Usak Muhakemat Miudiirliigii

(1) Muhakemat Miidiirliigiiniin Gorevleri

a)

178 sayili Maliye Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun

Hiikmiinde Kararnamenin (KHK) Ek 24 {incii madde hiikiimlerine gore gorevleri;

b)

1. Bakanligin ve talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve
0zel biitceli idarelerin hukuk danismanligini 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 tasinmazlarin ayn'tyla ilgili her tiirlii davalarn takip etmek ve icra
islemlerini yapmak,

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

5. Ozel kanun hiikiimlerine gore Hazine alacag1 sayilan alacaklara iliskin
davalar1 agmak, takip etmek ve alacaklar tahsil etmek,

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

7. Diger kanunlarla verilen gérevleri yapmaktir.

659 sayil1 Genel Biitce Kapsamidaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli

Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin KHK hiikiimlerine gére gorev ve

yetkiler;

Muhakemat hizmeti kapsaminda;

1.1 Bakanligin taraf oldugu adli ve idari davalarda i¢ tahkim yargilamasinda,
icra islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii uyusmazliklarda
Bakanlig1 temsil etmek,

1.2 659 sayili KHK'nin 11 inci maddesinin ii¢ilincii fikrasi ile hukuk birimi
amirine verilen ve Genelgeler ile yetki devredilen konularda; agilmasinda
ve takibinde Hazine hak ve menfaati bulunmayan, yanliglikla agilan veya
konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirli davada karar
diizeltilmesi yoluna basvurulmasindan vazge¢me yetkisini kullanmak,

1.3 Bakanlik disindaki genel biitge kapsamindaki idareler ile 6zel biitceli
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 smirlar1 icerisinde bu davalarin
acilmasindan, takibinden, kararlarin temyizinden vazge¢mektir.

2. Hukuk danigmanlig1 kapsaminda;
2.1 Uyusmazliklara iligkin isleri inceleyip hukuki goriis belirtmek,
2.2 Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa vermek,

2.3 Bakanlik ve Defterdarlik birimlerinin islerinden dogan alacaklarin taksitle
o0denmesi tekliflerini degerlendirmek,

24 5018 sayilh Kanunun 71 inci maddesine dayanilarak c¢ikarilan Kamu
Zararlarmin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 13
ve 16 nc1 maddeleri uyarinca Bakanlik birimlerinin taksitlendirme ve
sulhen 6demelerine iligkin goriis vermek,

2.5 Bakanlikca verilen diger gorevleri yiiriitmektir.
(2) Miisavir Hazine Avukatlar: ve Hazine Avukatlarimin Gorevleri

1) Bakanlik birimleri ve talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve
0zel biitgeli idarelerden sorulan islerin hukuki gerekleri hakkinda verilecek miitalaay1
hazirlamak,

2) Ilge teskilatindan gonderilen dava ve icra islerini incelemek ve bu dosyalarla
ilgili talimatlar1 hazirlamak,

3) Uyusmazligin sulhen halli konusunda goriis talep edilen dosyalar1 incelemek ve
bu dosyalarla ilgili miitalaalar1 hazirlamak,

4) Havale edilerek gelen ve takibi uygun bulunan;

1. Bakanlik veya Maliye Hazinesinin taraf oldugu her tiirlii adli, idari davay1
agmak ve takip etmek, icra takiplerini yapmak,

2. Talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli
idarelerin her tiirlii adli, idari davalarin1 agmak ve takip etmek, icra takiplerini
yapmak,

3. Hazinenin miilkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu
altindaki tasinmazlarin ayn’1yla ilgili her tiirlii davalar takip etmek ve icra
islemlerini yapmak,

4. Ozel kanun hiikiimlerine gdre Hazine alacag: sayilan alacaklara iliskin
davalar1 agmak, takip etmek ve alacaklar1 tahsil etmek,

5. Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii dngoriilmeyen alacaklar ile
diger kurumlarin taraf olamayacagi davalar1 agmak, takip etmek ve alacagi
tahsil etmek,

6. Sorumlulugu altinda bulunan dava ve icra iglerini mevzuata uygun sekilde
takip etmek ve sonug¢landirmak,

7. Dava, cevap, itiraz ve temyiz dilekgelerini hazirlamak, kesif ve bilirkisi
raporlarma ve gerekli goriilen hallerde ara kararlarina kars1 gerekli itirazlar
yasal siiresi i¢ginde yapmak, uzmanlik konusu olan islerde, ilgili idarenin
gorilisline bagvurmak,



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

9. Takip edilen davalarla ilgili gerekli olan bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden
istemek,

10. Gerekli goriilmesi halinde dava ve icra takibinden veya kararlarin tist dereceli
mahkemelerde incelenmesinden vazge¢cme i¢in miitalaa hazirlamak,

11. Karara ¢ikan dosyalarin teblige ¢ikarilmasini, takip ettigi islerle ilgili teblig
evrakini almak, METOP sistemine teblig tarihini islemek ve
kesinlestirilmesini saglamak,

12. Kendisine havale edilen dava ve icra takibinin safahatlarint METOP
sistemine islemek,

13. Yapilacak islemi kalmayan dosyalarin sonucuna iliskin olarak idaresine ve
gerekli olmas1 halinde Genel Miudiirliige bilgi verilerek sakliya kaldirilmasini
teklif etmek,

5) Idarelerin gercek veya tiizel kisilerle aralarinda ¢ikan her tiirlii hukuki
uyusmazligin sulh yoluyla halline, her tiirlii dava ag¢ilmasindan veya icra takibine
baslanilmasindan, bunlardan yargi veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden
veya verilen kararlara kars1 karar diizeltme yoluna gidilmesi disindaki kanun yollarina
gidilmesinden vazge¢meye, davalari kabule, ceza uyusmazliklarinda sikayetten vazgecmeye
veya uzlagmaya, davadan feragat etmeye, sozlesmede belirtilmeyen sebeplerle s6zlesmelerin
degistirilmesinde veya sona erdirilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati

goriilmesi halinde bu yondeki goriisiinii veya miitalaasin1 hazirlayarak yetkili mercilere
bildirmek,

6) Acilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanlislikla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirli
davada karar diizeltme yoluna bagvurulmasindan vazgegmeye dair gerekgeli teklifi
hazirlamak,

7) Gorevlendirilmeleri halinde, Miidiirliigii/Hazine Avukatligini toplantilarda
temsil etmek,

8) Miidiirliikte/Hazine Avukatliginda kurulan komisyonlarda gérev yapmak,

9) Gorevlendirilmeleri halinde, ilge teskilatinin is ve islemlerini inceleme ve

degerlendirmede bulunmak diizenlenecek raporlar1 Miidiirliige sunmak,

10) Midir/Midir Yardimeilar ve yetkilendirilen avukat tarafindan verilecek diger
gorevleri yiiriitmektir.

(3) Servisler ve Gorevleri
1-Ozliik isleri Servisi,
2-Evrak Servisi
Gelen evrak islemleri
Giden evrak islemleri

Tebligat islemleri



Dosyalama islemleri
3-Dava ve icra Takip Servisi,
Defterlerin tutulmasina dair islemler
Muakkiplik islemleri
Yazigma islemleri
Istatistiki faaliyetlere iliskin islemler
4-Arsiv Servisi,
5-Gider ve Tahsilat Servisi
Gider islemleri
Tahsilat islemleri
Diger islemler
6-Bilgi Edinme ve Bilgi islem Servisi

Servislerinden olusur.

1-Ozliik isleri Servisi

Ozliik isleri servisinin gorevleri;

(1) Hazine Avukatliginda gorevli personelin atama, gorevden ayrilma, gérevlendirme, izin,
rapor ve diger islemlerle ilgili 6zliikk yazilar1 yazilir, dosyalar olusturulur ve bu dosyalar
muhafaza edilir.

(2) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu geregince ise giris ve isten
ayrilig bildirgelerinin SGK sistemine kayd1 yapilir.

(3) 5510 sayili Kanun geregince Hazine Avukatlig1 biriminde gorevli personelin (iicretsiz
izinli personel dahil) ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlarinin SGK sistemine kaydi
yapilir.

(4) Hazine Avukatlig1 biriminin giivenlik, sivil savunma, gibi is ve islemleri ytriitiliir.

2-Evrak Servisi

Evrak servisinin gorevlert;
(a) Gelen Evrak islemleri

(1) Defterdarliktan havale edilerek veya dogrudan yazili veya elektronik ortamda Hazine
Avukatligina gelen biitiin kagit ve evraklar teslim alinir.

(2) Hazine Avukatligi birimine gelen her tiirlii evrakin METOP tizerinden kayd yapilir.

(3) Evraka, takvim yil1 itibariyla gelis sirasina gore gelen evrak numarasi verilir. METOP
tizerinden aylik olarak alinan “Gelen Evrak Listesi” yil1 itibariyla dosyalanmak suretiyle
saklanir. Bu dosya “Gelen Evrak Defteri” yerine geger.

(4) Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadigi kontrol edilerek eksiklik oldugu
takdirde bu husus kayit altina alinir.

(5) Gelen evrakin arkasina kage basilmak ve varsa evveliyati tespit edilerek eklenmek
suretiyle havale i¢in birim amiri Avukata ibraz edilir.



(6) Birim Amirince Havale edilen is, evveliyatl bir is ise evveliyatiyla iliskilendirilerek
lgilisine (ilgili Avukat) veya dosya servislerde muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanarak
ilgilisine (ilgili Avukata) zimmet defteri ile aym1 giin imza karsilig1 teslim edilir.

(7) Birim Amirince Havale edilen yeni bir is ise dosya agilarak ilgili avukatina teslim edilir.

(8) Cok Gizli, Gizli, Ozel ve Hizmete Ozel yazilar zarf agilmadan zarfin iizerindeki bilgilere
dayanilarak evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra yetkilisine verilir.

(9) Acele ve giinlii yazi ve fakslar, alindig1 giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayni giin
havalesi saglanarak ilgilisine teslim edilir.

(b) Giden Evrak islemleri
(1) Birim Amiri yada Avukatlar tarafindan verilen evraklar teslim alinir.

(2)islemi ve geregi yapilarak ¢ikan yazilar, bilgi ve belgeler varsa ekleri ile birlikte memur
araciligtyla veya posta yoluyla gonderilir.

(3) Giden evraka, takvim yili itibartyla gidis sirasina gore evrak numarasi verilir.

(4) Evraka, takvim y1l1 itibariyla giden evrak numarasi verilir. METOP iizerinden aylik olarak
alinan “Giden Evrak Listesi” yil1 itibartyla dosyalanmak suretiyle saklanir. Bu dosya “Giden
Evrak Defteri” yerine geger.

(5) Giden evrak, posta defterine kaydedildikten sonra sayfanin altinda Birim Amiri Avukatin
imzas1 bulunmak suretiyle génderilir.

(6) Posta yoluyla gonderilen giden evrak hakkinda posta defterine Postane Miidiirligiiniin
miihriiniin bulunmasina dikkat edilir

(c) Tebligat islemleri

(1) Ozel kanunlarinda ayrica teblig mercii gdsterilmemis olan Hazineye ait adli ve idari
merciler, hakemler, icra daireleri ve noterler tarafindan yapilacak tebligler, kabul edilerek
gelen evraka kaydedilir. (Tlgili Avukatinin bulunmadig acil durumlarda)

(2) Tebligat zarflarmin veya teblig edilen evrakin (Mahkemelerden teblig edilen dava
dilekgeleri, kararlar1 vs.) lizerine teblig tarihi yazilir.

(3) Bu tiir tebligatlar, 6ncesi ve baska evrakla irtibatli varsa bu evrakla birlikte diger gelen
evraklarda oldugu gibi ayn1 giin havale makamina intikal ettirilir, evveliyatl is hukuki
gerekleri hakkinda islem yapilmak iizere ayni giin ilgilisine imza karsilig1 zimmet defteri ile
teslim edilir.

(4) Evveliyath olmayan tebligat, havale edildikten sonra dosya agilarak ayn1 giin
ilgilisine teslim edilir.

3-Dava ve icra takip servisi

Dava ve icra takip servisinin gorevleri;
(a) Dosyalama islemleri

(1) Hazine Avukatlig1 birimlerinde dava, icra takibi, miitalaa vb. tiim islemlerin her biri i¢in
bir islem dosyasi tutulur. Her dava icin ayr1 bir dosya agilir, dava siirecinin biitiin asamalarina
iligkin belgeler (delil tespiti, tedbir vs. degisik is dosyalar1 da dahil olmak iizere) ait oldugu
dava dosyasi i¢inde muhafaza edilir.



(2) Hazine Avukatliginca yapilan islemlerin dosyalanmasi, konularina gore tasnif sisteminin
uygulandigi, 25/03/2005 tarihli ve 25766 sayil1t Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayilt
Bagbakanlik Genelgesi ¢ercevesinde yapilir.

(3) Dava dosyasi igerisinde; karsi tarafin TC. kimlik numarasi, davayla ilgili her tiirli
yazisma, bilgi ve belgeler ile dava dilekgesi, yapilan savunmalar ve ekleri ile kesif zabitlari,
bilirkisi raporlar1 ve bilirkisi raporuna karsi itiraz edilmis ise itiraz dilekgeleri, kararlar,
kararlara kars1 bagvurulan kanun yollarina iliskin dilekgeler, kanun yollarina bagvurulmamais
ise buna ait yetkili merciden alinmis gerekgeli onaylar bulunur.

(4) Havalesi yapilan ve agilan dosyalar hukuki gerekleri hakkinda islem yapilmak {izere
ilgilisine (Birim Amiri/Avukat) ayn1 giin imza karsilig1 zimmet defteri ile teslim edilir.

(5) 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
yazilir.

(6) Dosya gomlegine yukardaki kayitlardan baska davaci, davali, {i¢lincii sahis, davanin
konusu, mahkemesi, mahkeme dosya numarasi, davanin agildigi tarih, davayi takip eden
Hazine avukat1 ve durugma giinleri yazilir.

(7) Bozma nedeni ile degisen esas numarasi ve bu dosya ile ilgisi olan diger dosya numaralari
"not" seklinde belirtilir.

(8) Dava sonunda icra takibinde bulunuldugu zaman dosya gomlegine; alacakli, borglu, alacak
miktar1, icra miidiirliigii ve icra dosya numarasi ile icraya baslandig tarih yazilir.

(9) Icra takip dosyasi igerisinde; bor¢lunun TC. kimlik numarast, icra ile ilgili her tiirlii
yazigma, bilgi ve belgeler, takip ilamli ise s6z konusu ilam, takip talebi, icra veya
o0deme emri, icra dairesinde acilan taleplerin bir sureti, 6deme belgeleri, yapilan
masraflar, hacze gidilmis ise haciz tutanaginin sureti, takipten vazgec¢ilmis ise buna

ait yetkili merciden alinmis gerekgeli onaylar yer alir.

(10) Icra takibi, muhakemat birimince takip edilen bir dava sonucunda alinan ilama
dayaniyor ise, ayri bir icra takip dosyasi agilmaz, METOP/icra kayit numarasi
aldiktan sonra dava dosya gomleginin alt boliimiindeki bilgiler islenerek ayni1 dosya

iizerinden islem yapilir.

(11) Dosya gomleginde, o igin masraf kayit defterinde alacagi numaraya iligkin bir

bo6liim bulunmadigindan, masraf kayit defterinde bu isle ilgili olarak verilen numaranin sol st
koseye kaydi yapilmak suretiyle masraf kayit defteri ile dosya

arasindaki irtibat saglanir.

(12) Dava ve icra takip dosyalari, yetkili ve gorevli olmayan sahislara gosterilemez ve
verilemez.

(13) Dosyalar avukatla takip edilir hale geldikten sonra, gérev dagilimi sonrasi1 yeni

gorevlendirilen avukata verilmesi durumu hari¢ olmak iizere sakliya kaldirilincaya



kadar avukatin zimmetinde sayilir ve avukata ait dolap icerisinde muhafaza edilir.

(14) Dosyalar kirlendiginde, yiprandiginda yenileri ile degistirilir ve degistirilen dosyadaki
kayitlar yeni dosya gomlegine aynen islenir.

(15) Dava ve icra takibi sonu¢lanip Bakanligimiza (intikali gerekli olanlar i¢in) ve ilgili

idareye bilgi verildikten sonra dosya sakliya kaldirilir.

"Yapilacak bir islem kalmadigindan,
Dosya islemden kaldirildi.

ESAS DEFTERINE iISLENDi
“MEMUR -Tarih- HAZINE AVUKATI"

ibaresini tasiyan bir damga dosya gomleginin sag iist kdsesine basilarak ilgili kisimlari tarih
konulduktan sonra Hazine avukati ve gérevli memur tarafindan imzalanir.

(18) Muhakemat birimi biinyesinde islemi biten ve Avukati tarafindan sakliya
kaldirilmasi yoniinde olur verilen dosyalar, METOP/ Dava-icra takip defterine sakliya

alindig1 islendikten sonra arsiv servisine devredilir.

(b) Defterlerin Tutulmasina Dair islemler

Muhakemat birimlerinde dava ve icra islerinde asagida belirtilen defterlerin

tutulmas1 gerekmektedir.

(1) Dava Kayit (Sicil) Defteri:

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

(b) Dava Kayit (Sicil) Defterinin ilk yedi siitununa; dava takibinin bu defterde alacagin
sira numarasi, mahkemesi, mahkeme esas numarasi, dava tarihi, davaci, davali,

dava konusu ve miiddeabihi yazilir. Sonraki 8. siitun dérde boliinmiis olup, Mahkeme
kararinin 6zeti, Temyiz sonucu, Tashihi karar sonucu ve kararin kesinlesme tarihi
yazilir. Son iki siitundan ilkine davayi takip eden Hazine avukatinin ismi, son siituna
dava sonunda kararin infazi i¢in icra takibinde bulunulmus ise icra defterinin
numarasi ile davanin takibi sirasinda 6zellik gosteren (takipten vazgegme, temyizden

vazgecme gibi) hususlar yazilir.

(c) Dava kayit (Sicil) defterindeki numara yi1l sonunda kapatilmaz, numaralandirma
islemi ertesi y1l takip eden numaradan baslamak suretiyle yapilir.
(¢) Bu defterde, kazint1 ve silintilere meydan verilmeyecek, islemler saglikli bir sekilde

ve zamaninda kayit edilecektir.



(d) METOP baglantis1 bulunan yerlerde dava kaydi METOP iizerinden yapilacak,
METOP iizerinden aylik olarak alinan “Dava kaydi” yil itibartyla dosyalanmak
suretiyle saklanir. Bu dosya “Dava Kayit Defteri” yerine geger.

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

(2) icra Kayit Defteri:

(a) Hazine adina veya aleyhine yapilan icra takiplerinin

kaydedildigi defterdir. Bu defterin her sayfasi, yedi adet icra takibi kaydinin
yapilabilecegi sekilde ve 16 siitun olarak diizenlenmistir.

(b) icra Kayit Defterinin ilk yedi siituna; icra takibinin bu defterde alacagin sira
numarasi, icra dairesinin adi, icra dosya numarasi, icra takibine baslandig tarih,
alacakli, borglu, takibin mahiyeti (ilamli, ilamsiz haciz ve iflas yollar1), takip konusu
yapilan alacak veya bor¢ miktar1 yazilir.

(c) Sonraki ii¢ silituna; tahsilatin miktari, makbuz tarih ve numarasi yazilacaktir.
Bundan sonra gelen siitunlara; takip ilama dayali ise, dava kayit defterindeki sira
numarasi, aciz vesikasinin (alinmissa) tarih ve numarasi, icra takibini yapan Hazine
avukatinin ad1 belirtilir.

(¢) Miilahazat (diisiinceler) siitununda da, takibin sonu¢lanmasi, diismesi, vazgecme
alinmig olmasi gibi hususlara yer verilir.

(d) METOP baglantis1 bulunan yerlerde icra kaydit METOP {izerinden yapilacak,
METOP iizerinden aylik olarak alinan “icra kayitlar1” yil itibariyla dosyalanmak
suretiyle saklanir. Bu dosya “icra Kayit Defteri” yerine gecer.

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

(3) Masraf Kayit Defteri;

(a) Mahkeme ve icra Dairelerinde yapilan masraflarin kaydinin yapildig: defterdir.
(b) Masraf Kayit Defterinin her sayfasi dort esit par¢aya boliinmiistiir. Her boliim bir
ise ait masraflarin yazilmasina ayrilmistir. Bu deftere Hazine tarafindan masraf
yapilan dosyalar yazilir. Defterin sayfalari numaralanacak ve ilk yapragina kag
sayfadan ibaret oldugu yazilmak suretiyle tasdik olunacaktir.

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

(¢) Bu defterde hig bir suretle kazint1 ve silinti yapilmayacak, yanlis kaydin iizeri, alt1
goriinecek sekilde ¢ift ¢izgi ile kapatilacaktir.

(e) METOP baglantis1 bulunan yerlerde masraf kaydi METOP iizerinden yapilir,



METOP iizerinden aylik olarak alinan “Masraf kayitlar1” yili itibartyla dosyalanmak
suretiyle saklanir. Bu dosya “Masraf Kayit Defteri” yerine geger.

(4) Fihrist Defteri:

(a) Hazine adina veya aleyhine hangi davalarin ac¢ilmis oldugu

hususundaki bilgilerin kolayca edinilmesini saglamak tizere, davaci veya davalilarin
soyad1 ve alfabetik siraya gore tutulan bir defterdir.

(b) Ayni tasinmaz mal hakkinda farkli tarihlerde degisik kisiler tarafindan agilmig
davalarin saptanmasinda alfabetik fihristler yeterli olamayacagindan, davalarin
kaydedildigi METOP/dava kayit defterinin "davanin konusu" boliimiinde; "tapu iptali tescil",
"men’i miidahale", "kadastro tespitine itiraz" gibi ayna iliskin davalara konu
tasinmazin kdyii ve parsel numarasi ayr1 ayri ve dzellikle belirtilecektir.

(5) Zimmet Defteri: Dosya veya belgenin hangi Hazine Avukati veya memura
verildigine iligkin bilgiler yazilan defterdir.

(6) Vekalet Ucreti Limit Defteri: Her Hazine Avukati i¢in ayr1 bir sayfa agilarak ve o yil
icinde ddenen vekalet

iicretinin briit ve net tutar1 gdsterilen defterdir.

(7) Posta Defteri: Posta ile gonderilen dosya ve belgelerin postaya verildigi tarihin,
gidecegi yerin ve yazi eklerinin gosterildigi defterdir.

(8) Gelen Evrak Defteri: Gelen evrakin yazildig: defterdir.

(9) Giden Evrak Kayit Defteri: Giden evrakin yazildig: defterdir.

(¢) Muakkiplik islemleri
Muakkiplik hizmetleri asagida sayilmistir:

(a) Avukatlar tarafindan yapilmasi gereken islemlerin bildirildigi muakkip fisi, zimmet
defterine tarih/saat yazilmak suretiyle teslim alinir.

(b) Hazine Avukatliginca adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi
raporlarina itiraz veya temyiz dilekgeleri vs. evrak ve belgeler ile eklerini
mahkemesine veya icra dairesine havale ettirmek, gerekli ise masraflari yatirmak
suretiyle ibraz etmek,

(c) Avukatlarin talimat1 ile dosyadan bilirkisi raporu, kesif zabt1 veya her tiirlii evrak ve
ornegi temin etmek,

(¢) Avukatlarin talimat1 iizerine mahkeme ara kararlar1 geregi masraflari
yatirmak, karsiliginda makbuz almak ve avukatina bilgi vermek,

(d) Avukatlarin talimati lizerine kararlarin kesinlestirilmesi islemlerini yaptirmak.

Dava ve icra takip muamelelerine iligkin igler (dava, cevap, bilirkisi raporuna itiraz



ve temyiz dilekgelerinin verilmesi, gerekli masraflarin yapilmasi vb.), gorevli memura
(muakkibe), Ambar Ay.No.1017(1980) numaralt muakkip (takip memuru) fisi ile teslim
edilecektir. igin yapilmasini takiben fisin bir niishas ilgili kisma muakkip tarafindan tarih
konulup imza atildiktan sonra Avukatina iade edilecek ve dosyasina eklenecektir.

(d) Yazisma islemleri

Hazine Avukatlig1 biriminde dava ve icra isleri ile ilgili her tiirlii yazisma islemleri
yapilir.

Birim Amiri ya da diger Avukatlarca verilen yazisma gorevlerini tiim memurlar yaparlar
(e) istatistiki faaliyetlere iliskin islemler

(1) Muhakemat birimlerinin personel ve donanim ihtiyacinin tespitinde yaralanmak ve
muhakemat islemlerinin daha etkin ve verimli yerine getirilmesini saglamak iizere
gerekli istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi
islemleridir.

(2) Dava ve icra takiplerine iliskin istatistik Cetvelleri aylik ve alt1 aylik olarak

diizenlenerek gonderilecektir.

4-Arsiv Servisi

Arsiv servisinin gorevleri;

(a) Arsiv islemleri;

(1) Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanmasi ile
saklanmasina liizum goriilmeyen malzemenin imha islemleri 16/05/1988 tarihli ve
19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik” esaslar1 dogrultusunda bu servis tarafindan yerine getirilir.
(2) Muhakemat birimin biinyesinde islemi biten ve sakli islemi yapilarak arsiv
servisine devredilen dosyalar, arsivde aidiyet numaralarina gore siralanarak
muhafaza edilecektir.

(b) Arsivde dosyalama ve yerlestirme islemleri

(1)istenilen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay1 saglamak i¢in, belgelerin dosyalar
icerisinde yerlestirilecegi klasorlerin, sirtlarinda bulunan etiketlere klasor numarasi,
dosya numarasi, evrak sira numarasi ile iglem yil1 ve yil gruplari yazilir.

(2) Bu yerlestirmede raflarda, soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru
teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir.

(3) Yerlestirme igslemi, Miidiirliigiin idari yapisina uygun olarak arsiv deposuna
girildiginde sol taraftaki ilk rafin sol {ist kosesinden baglamak iizere yapilir. Bu iglem

her raf grubu i¢in tekrarlanir. B6lmelerdeki raflara blok ve sira numarasi verilir.



(4) Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo giriginin uygun bir yerine asilir.

5-Gider ve Tahsilat Servisi

Gider ve Tahsilat servisinin gorevleri;

(1) 5018 sayili Kanuna gore her y1l ocak ayinda gerceklestirme gorevlisi onay1 alinir.
(2) Muhakemat biriminde gorevli personelin aylik, fazla ¢alisma, yolluk vb. 6demeleri
ile dogum ve 6liim yardimi gibi sosyal haklariin 6denmesine iliskin muhasebe
evraklari, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y onetmeligine uygun olarak
diizenlenir.

(3) Yurt ici ve dis1 gegici ve sabit gérevlendirmelerde harcirah ve avans iglemleri
6245 sayil1 Harcirah Kanunu ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine
uygun olarak diizenlenir.

(4) 3717 sayili Kanun geregince Hazineyi temsile yetkili gérevlilere yapilacak yol
tazminat1 6demeleri, 3717 sayil1 Kanun, 6245 sayili Kanun ve Merkezi Ynetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak diizenlenir.

Kesif, haciz veya tespit zabitlarinda gosterilenin disinda davali konumunda

bulunulan hallerde haricen tutulacak arag icretinin karsilanmasi amaciyla Harcama
Yetkilisinden harcama talimati alinir.

(5) Mahkeme harg ve gideri 6demeleri, dava veya icra takibinin baglamasindan
sonu¢lanmasina kadar yapilmasi zorunlu ve takip sonuglandiginda kars1 tarafa
yiiklenecek olan dava veya icra takibi ile ilgili yapilan tiim masraflar: kapsamakta
olup, Bakanligimiza ait idari davalarin her tiirlii mahkeme harg ve masrafi ile genel
biitceli idarelerin taraf oldugu hukuk, ceza davalar1 ve icra takiplerinde 6denmesi
gereken mahkeme harg ve giderleri, bu tertipten ddenir.

Muhakemat birimlerinde takip edilen dava ve icra islemlerinin yiiriitiilmesini

teminen yapilan mahkeme har¢ ve masraflari avans, kredi ve mahsup islemleri 5018
sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblige uygun olarak
yapilir.

(6) Muhakemat biriminin ihtiyaci olan taginir mal, malzeme alim1 ve hizmet alimlarina
iligkin her tiirlii islemler, 5018 sayili Kanun, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve Tasiir Mal Yonetmeligine uygun olarak yapilir.

(7) Bakanligimiz aleyhine yargi kararlari ile hiikmedilen ilama bagli bor¢ 6demelerine
iligkin islemler, 5018 sayili Kanun, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

Bakanligimiz Biitge ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigiiniin 5003 sayili



genel yazisi, 11/3/2005 tarih ve 8600 sayili Bahum genel yazisi ile 24 sayili i¢
Genelgemize uygun olarak yapilir.

(8) Avukatlar ile diger personele vekalet iicreti 6demelerine

iliskin iglemler, 657 sayil1 Kanunun 146 nc1 maddesi ve 1389 sayili Kanun, 5018
sayil1 Kanun, 1389 sayil1 Kanuna Gére Vekalet Ucreti Tevzi Yonetmeligi, Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak ve 25 sayili BAHUM i¢
Genelgesinde belirtilen hususlar dikkate alinarak yapilir. Tahsil Edilen Vekalet
Ucretleri Listesi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y &netmeliginin 29 uncu
maddesinde belirtilen 6rnek 31°e sekil ve igerik olarak uygun olarak diizenlenir.

(9) Limit Dis1 Kalan Vekalet Ucretinin Dagitim Esaslar1 Hakkinda Y onetmeligin 6 nci
maddesi geregi limiti doldurulmus olsun veya olmasin Miidiir ve avukatlara ait
beyanname her yilin Ocak aymin 20 sine kadar diizenlenerek Genel Miidiirliige gonderilir.
(10) Genel Miidiirliigiimiiz Hazine avukatlar1 tarafindan takip edilen Yargitay
miirafaalarina iliskin vekalet licretinin tahsili halinde, bu iicretler Yargitay ilami ve
o0deme emri belgesi fotokopisi eklenerek ve takip eden avukatin adi da yazilarak
Genel Miidiirliige gonderilir.

(11) 5018 sayil1 Kanun geregince tiim giderler i¢in 6denek talep edilir.

(12) 5510 sayili Kanuna gore sosyal giivenlik primleri (emekli sandig1 vb.) her ay
diizenli olarak aylik kesenek bildirimleri diizenlenmek suretiyle SGK sistemine
aktarilir.

(13) 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 bigimde
dosyalanarak muhafaza edilir.

(b) Tahsilat islemleri

(1) Tahsilat islemlerini yapmak tizere, Hazine Avukatlig1 birimlerindeki muhakemat

memurlarindan, ihtiyaca gore belirlenen personel, 5018 sayili Kanuna ve ilgili yonetmelik
hiikiimlerine gére muhasebe yetkilisi mutemedi olarak

gorevlendirilir.

(2) Hazine alacaklar1 ve vekalet {icreti alacaklarinin icra daireleri, bankalar ve postaneler vs.
den tahsil edilmesi, muhasebe yetkilisi mutemedinin gérevidir.

(3) Yapilan tahsilatlara iligkin evrak dosyalara ve defterlere islenir.
(c) Diger islemler

Bakanligimiz birimleri tarafindan olusturulan bilisim sistemleri ile Genel Miidiirliiglimiiz
bilisim sistemlerinde yapilacak degisikliklere gore yukarida sayilan gider ve tahsilat islemleri
bilgisayar ortaminda gerceklestirilecektir.



6-Bilgi islem ve Bilgi Edinme Servisi:

a)Bilgi islem servisinin gorevleri;

Hazine Avukatlig1 Biriminde kurulan iletisim altyap1 cihazlari ile bilgisayar donanimi igin
yiiklenici firmalar ve Bakanlikla koordinasyon saglayarak, donanima ait cihazlar ve
bilgisayarlarin periyodik bakim ve onarimlari yaptirilir. Sistemde herhangi bir sorunun
olusmasi halinde yetkililerle gerekli iletisim kurulur. Sistemin stirekli ¢alisir halde olmasi i¢in
gerekli tiim tedbirler alinir.

b)Bilgi Edinme servisinin gorevleri;

(a) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve buna iligskin esas ve usuller hakkinda
yonetmelik geregince istenilen bilgileri vermek iizere her muhakemat biriminde bilgi edinme
birimi olusturulur.

(b) Bu birime intikal eden her tiirlii belge ve bilgiler kayitlara alinir, dosya agilir, mevzuatinca
veya anilan kanun kapsamina girmeyen durumlarda da bu durum belirtilerek cevaplandirmak
suretiyle islem sonuglandirilir.



