T.C. HAZINE VE
MALIYE BAKANLIGI

ISLEM YONERGESI

Kirklareli Defterdarhgi
Muhakemat Miidiirliigi




ICINDEKILER

BIRINCI BOLUM ..ottt ettt 2
GENEL ESASLAR ...ttt sttt ettt e b et e et e be e be e e sneenreeneeenes 2
Amag, Dayanak ve TanImIar ...........ccveiiiiiiiiieiiiiie e 2
FN 1 0 T OO TP PP PPPT PPN 2
(T4 157 1 PP PT PR 2
D 1Y L | SR SUUSURRS 2
TANIMIAT ..ttt e st et e et e e bt e s ab e e b e e e nr e e nae e nneenree s 2
MUHAKEMAT MUDURLUGU ....ccooiiriiiiieiieisciseieeseissesess e 4
Hukuk Danismanligi Hizmetlerine iliskin ISlemler ............c.ccooveveriiieiireiseicceeeeeeevnans 4
Hukuk Davalarmin Agilmas1 ve Takip Edilmesine Iliskin Islemler.........c.cccoovveveverererennene, 5
Ceza Davalarmin A¢ilmasi ve Takip Edilmesine Iliskin Islemler.........c.cocoovvveeirivecennnnnn, 15
fcra Davalar1 ve Takip Edilmesine Tliskin ISlemler ..........ocoovvveevivivceeeeeeeecee s 22
Idari Davalarin Agilmasi ve Takip Edilmesine Iliskin Islemler .........cccoovveveveveveeereieeenennne, 31
flgelerde Takip Edilen Davalara iliskin ISlemler .........cccocooveveeeireeeceeeee e 38
Kalem Servisi ISIEMIET.........c.cvovoveveieeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 40
Tediye ve Mahkeme Giderleri ISIEmIETi...........ccovivviriveiiririiieiicre e 42
Takip Memurlart (Muakkipler) ISIemleri..........ccoviviiveriiriveiiciesiceee e 46
IStAtiStIK TSIEMIETL. ...cvveveiececeeeeeetctctcteteeet ettt ettt ettt s ettt et ettt se st s seseeas 46



ISLEM YONERGESI

BIRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR

Amag, Dayanak ve
Tanimlar

Amag

Madde 1. Bu Yonergenin amaci; Muhakemat Midirliigii’niin, gorevlerinin

yiirlitiilmesine iliskin i ve islemlerin esas ve usullerini diizenlemektir.
Kapsam

Madde 2. Bu Yonerge, Defterdarlik Makaminin Onayi ile yiiriirliige konulan
Defterdarlik Birim Yonergesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesinde izlenecek yol ve
yontemleri diizenlemeyi kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Cumbhurbagkanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi 1 Nolu Kararnamesinin 217 nci, 220
nci, 221 inci ve 227 nci maddeleri ve Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planina dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4. Bu Yo6nergede gegen;

Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanligini,
Bakan: Hazine ve Maliye Bakanini,

Ust Yonetici: Bakan Yardimcist,
Defterdarhk: Kirklareli Defterdarligini,
Defterdar: Kirklareli Defterdarini,
Yoneticiler: Defterdar, ve Birim Amirlerini,

Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan amirleri (Muhakemat Miidiirii),

Hukuk hizmetlerinin yapildig1 birimi,

BAHUM: Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Miidiirliigiinii,
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

IYK Kurulu: i¢c Kontrol, izleme ve Yonlendirme Kurulunu,



IYK Uyesi: i¢ Kontrol, izleme ve Yénlendirme Kurulu Uyesini,
HMK: Hukuk Muhakemeleri Kanununu,

IYUK: idari Yargilama Usulii Kanununu,

KHK: Kanun Hiikmiinde Kararnameyi,

UYAP : Ulusal Yargi Ag1 Bilisim Sistemini,

KPSS : Kamu Personeli Se¢gme Sinavini,

CIMER: Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezini,

HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,
KEP: Kamu Elektronik Posta,

MYS: Muhasebe Yonetim Sistemi

BKMYBS: Biitiinlesik Kamu Muhasebe Yonetim Bilisim Sistemi,
HYS: Harcama Yonetim Sistemini,

METOP: Merkez Erisimli Tasra Otomasyon Programini,
PEROP: Personel Otomasyon Programini,

EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

BELGENET EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi EFT:

Elektronik Fon Transferini,

SGB.net: Strateji Gelistirme Bagkanligi Otomasyon Programini,
Muakkip: Dava ve Icra Takip Memurunu,

KDV : Katma Deger Vergisini,

MIF: Muhasebe Islem Fisini,

TiF: Tasmnir islem Fisini,

GIB : Gelir idaresi Baskanhi,

HSK: Hakim ve Savcilar Kurulu

Yonerge: Bu Yonergeyi, ifade eder.



Muhakemat Miidiirliigii

Madde 5. Muhakemat Miidiirliigii asagidaki hizmet ve servislerden olusur.

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

Hukuk Danismanligi Hizmetleri

Hukuk Davalariin A¢ilmasi ve Takip Edilmesi
Ceza Davalarmin Acgilmasi ve Takip Edilmesi
Icra Davalar1 ve Takip Edilmesi

Idari Davalarin Agilmasi ve Takip Edilmesi

Ilgelerde Takip Edilen Davalar
Kalem Servisi
Tediye ve Mahkeme Giderleri Servisi

Takip Memurlar Servisi (Muakkipler)
Personel ve Ozliik Servisi
Satin Alma Servisi

Tasinir Servisi
Evrak Servisi

Arsiv Servisi
Bilgi Islem ve Otomasyon Servisi

Istatistik Servisi

MUHAKEMAT MUDURLUGU

Hukuk Damismanhg Hizmetlerine iliskin Islemler

Madde 6. Hukuk Danismanligi Hizmetlerine Iliskin Islemler

Hukuki Miitalaa Verme

Idare/birim tarafindan génderilen goriis talep yazismin ve varsa eklerinin Miidiirliik

evrak servisi tarafindan evrak giris kaydinin yapilmasi ile siire¢ baslar.

Idare tarafindan génderilen goriis talep yazis1 Miidiirliik kayitlarina girilir, tarih ve say1
islemleri tamamlanir ve iglem yapacak avukata havale edilmek iizere Muhakemat Miidiiriine

sunulur.

Muhakemat Miidiirliigline intikal eden hukuki miitalaa istemine ait yazinin lizerine

havale makaminca uygun goriilen avukat ad1 yazilmak suretiyle havale edilir.

Avukatina havale edilen miitalaa istemine iliskin yazi1 kalem servisine gonderilir ve
kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan Miidiirliikk kayitlarina uygun dosya agilir, dosyaya
miitalaa numarasi verilir ve METOP sistemine de kaydi tamamlanarak gérevlendirilen avukata

zimmet iglemi karsilig teslim edilir.



Dosya ilgili mevzuat ve igtihatlar ¢cergevesinde avukat tarafindan incelenir. Gonderilen
bilgi ve belgelerin miitalaa olusturmaya yeterli olmamasi belgelerde eksiklik bulunmasi halinde
idare ile yazigma yapilarak eksik belgeler tamamlanir.

Belgelerin tamamlanmasini miiteakip/ belgelerin eksik olmamasi halinde uygun
bulunan miitalaa yazis1 hazirlanir.

Avukat tarafindan hazirlanan miitalaa yazist Muhakemat Midiir Yardimcist ve
Muhakemat Miidiirii tarafindan ilgili mevzuat ¢ergevesinde incelenir.

Hazirlanan miitalaa yeterli degil ya da degisiklik yapilmasi gerekiyor ise avukatina geri
gonderilir.

Hazirlanan miitalaanin uygun bulunmas1 halinde ilgili Muhakemat Miidiir
Yardimcisinin parafinin ardindan, Muhakemat Miidiirii tarafindan imzalanir.

Imza siireci tamamlanan miitalaa yazisi, ilgili idareye génderilmek iizere varsa ekleri
ile birlikte avukat tarafindan evrak servisine gonderilir. Evrak, servis tarafindan elden zimmet
defteri ile ya da posta yoluyla gonderilir.

Miitalaa yazist gonderildikten sonra yapilacak islemi kalmayan dosya hakkinda arsiv
islemi yapilmak iizere avukati tarafindan saklama yazis1 yazilir, Muhakemat Miidiir
Yardimcist tarafindan saklama yazisi incelenir,

Eksiklik olmasi1 halinde tamamlanmak iizere dosya avukatina iade edilir.

Eksiklik olmamas1 halinde saklama yazisi onaylanirsa arsiv islemi yapilmak iizere
avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan zimmet islemi yapildiktan sonra arsiv servisine dosya gonderilir ve
arsiv servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv islemleri tamamlanir.

Hukuk Davalarinin Acilmasi ve Takip Edilmesine iliskin islemler

Madde 7. Hukuk Davalarmin Acilmasi ve Takip Edilmesine Iliskin islemler
Hukuk Davalan

Birim/idarelerden ilgililer hakkinda dava agilmasi ya da birim/idare aleyhine agilmis
olan davalarin takibi talebiyle gonderilen yaz1 ve eklerinin Miidiirliik evrak servisi tarafindan
evrak giris kaydiin yapilmasi ile siire¢ baslar.

Kaydi yapilan evrak, evrak servis sorumlusu/gdrevlisi tarafindan ilgili midiir
yardimcisina havale edilmek iizere Miidiiriyet Makamina havale onayina sunulur.

Miidiir Yardimecisi tarafindan, idareyi temsilen dava agilmak iizere veya birim/idareye
kars1 acgilan davanin takibi yapilmak {lizere uygun goriilen avukatin adi1 yazilmak suretiyle
evrak havale edilir.

Avukatina havale edilen yazi/dosya kalem servisine gonderilir ve kalem servis
sorumlusu/gorevlisi tarafindan Miidiirliik kayitlarima uygun dosya agilir, dosyaya numarasi
verilir ve METOP sistemine de kaydi tamamlanarak gorevlendirilen avukata zimmet karsilig
teslim edilir.



Idareye kars1 agilan davanin dilekgesi veya birim/idareden dava agilmas: talebine
iliskin yazi, gorevlendirilen avukat tarafindan mevzuat ve igtihatlar ¢ercevesinde incelenir.
Maddi ve hukuki nedenler arastirilarak ile birim/idare adina dava agilmasinda yarar bulunup
bulunmadig1 hususu incelenir. Idare adina dava acilmasina iliskin génderilen yaz1 ve ekleri
gecici hukuki koruma tedbirleri, ilk itirazlar, hak diistriicii stireler, zamanasima siireleri, gorev,
yetki, dava konusu/savunma konusu bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi
yoniinden incelenir, HMK’daki sulhe davet miiessesesi hakkinda yapilacak islem gerektiginde
ilgili birim/idareye yazi ile sorulur.

Dava Acilmasi Talebi ile Gelen Isler

Idare adna dava agilmasi talep edilen hallerde, dava konusu edilen islem ve/veya
eylemin maddi ve hukuki nedenler ¢ercevesinde incelenmesi ile siire¢ baslar.

Avukat tarafindan yapilan inceleme sonucu dava agilmasinda yarar olup olmadigi
tespit edilir.

Dava Acilmasinda Hukuki Yarar Bulunmayan Haller

Miidiiriyet Makamindan Vazge¢me Alinmasi

659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 11. maddesinin 3. fikras1 geregince
acilmasinda ve takibinde Hazine veya birim/idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanlislikla agilan veya konusu kalmayan davalardan vazgegmeye, davay: takip
eden avukatin gerekgeli teklifi lizerine Muhakemat Miidiirii yetkilidir.

Dava acilmasinda yarar bulunmayan hallerde davanin agilmasindan vazgegilmesi
gerekiyorsa 659 sayili KHK’ nin 11. maddesinin 3. fikras1 geregince gorevli avukat tarafindan
hazirlanan gerekgeli vazgegme talep yazis1t Muhakemat Miidiiriine sunulur.

Vazgee¢me teklifi uygun bulundugu takdirde davanin agilmasindan vazgegilmesine
karar verilir.

Vazgecme teklifinin Muhakemat Miidiirii tarafindan uygun bulunmasi halinde dava
acilmasindan vazge¢ildigi hususu birim/idaresine yazi ile bildirilir.

Yapilacak islemi kalmayan dosya hakkinda arsiv islemi yapilmak iizere avukati
tarafindan saklama yazis1 yazilir.

Dava agilmasindan vazge¢me teklifinin uygun bulunmamasi halinde davanin
acilmasi iglemleri ile ilgili olarak dava agilmasina karar verilmesi basliginda belirtilen hukuki
siire¢ baslar.

Ilgili Idaresinden Vazge¢me Talep Edilmesi

Idare tarafindan dava agilmasi talep edilen yazi ve ekleri incelenerek maddi ve hukuki
nitelendirmeler ve degerlendirmeler sonucu dava acilmasinda yarar bulunmadiginin tespiti
halinde, gorevli avukat tarafindan dava acilmasinda yarar bulunmadig1 hakkindaki gerekegeli
yazi1 ilgili birim/idareye bildirilmek {izere hazirlanir, Yetkili makam tarafindan imzalanan yazi



ilgili birim/idareye gonderilmek iizere evrak ¢ikis islem ve kayitlarinin yapilmasi igin evrak
servisine zimmet ile teslim edilir.

Idarelerden Dava Agilmasindan Vazgegilmesine iliskin Goriis Gelmesi

Gonderilen yazidaki gerekgeleri uygun bulan birim/idare tarafindan kendi usuliine
uygun olarak dava agilmasindan vazgecilmesine iliskin gonderilen yazi ve eklerinin evrak
servisi tarafindan Midiirlik kayitlarina giris kayd: yapilir ve gorevli avukatina teslim edilir.
Idareden dava acilmasindan vazgegilmesine iliskin yazi gonderildikten sonra yapilacak islemi
kalmayan dosya hakkinda sakl1 islemi yapilir.

Idareler Tarafindan Dava Ag¢ilmas1 Talebinin Yinelenmesi

Gonderilen yazidaki gerekgelerle bagli olmayan ilgili birim/idare tarafindan dava
acilmas1 hakkinda talebin yinelenmesine iliskin génderilen yazi ve ekleri hakkinda ilgili servis
tarafindan Miidiirliik kayitlarina giris kaydi yapilir ve kalem servisi tarafindan gorevli avukatina
teslim edilir.

Davanin a¢ilmasi iglemleri ile ilgili olarak dava agilmasina karar verilmesi basliginda
belirtilen hukuki siire¢ baslar.

Dava Ag¢ilmasina Karar Verilmesi

Dava Dilekgesinin Hazirlanmasi

Idare tarafindan génderilen belgelerin davanin agilmast igin yeterli olmamasi halinde
birim/idareye yazi1 yazilarak savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin yasal siire icerisinde
tamamlanmasi talep edilir.

Idare tarafindan dava agilmasi i¢in gonderilen yazi ve eklerinin gorevli avukat
tarafindan incelenmesi ile dava agilmasi i¢in gerekli maddi ve hukuki nedenlerin olustugu ve
dava acilmasinin hazinenin menfaati i¢in gerekli oldugu kanaati olustugunda, dava konusu
iddiay1 ispatlayacak maddi delillerin dosya i¢inde hazir bulunurlugu da degerlendirildikten ve
iddiay1 ispatlamaya yarayan delillerin birim/idare tarafindan eksiksiz olarak Miidiirliige
gonderildigi tespit edildikten sonra avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla olarak dava
dilekgesi hazirlanir, imzalanir ve yazili deliller dilekgeye eklenir.

Avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla hazirlanan dava dilekgesi ve ekleri ilgili
mahkemeye gonderilmek ve dava agilmasi i¢in gerekli usuli islemler yapilmak iizere takip
memuruna teslim edilir.

Takip memuru tarafindan davanin agilmasina iligkin usuli islemler tamamlandiktan
sonra, davanin acilmasi sathasinda takip memuru tarafindan dosyasina
yatirilan harg/yargilama gideri makbuzu ile davanin agildigi mahkemenin ve dosya esas
numarasinin gosterildigi tevzi formu gorevli avukatina teslim edilir.

Davasi acilan dosyanin mahkeme bilgileri ve dosya esas numarast gorevli avukat
tarafindan Miidiirliigiin kalem servisine bildirilerek dosya hakkinda olusan mahkeme kayit
bilgilerinin Miidiirliigiin kayitlarina da eklenmesi kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan
saglanir.



On inceleme Asamasi

On inceleme agsamasinda mahkeme taraflari sulhe davet edeceginden avukat tarafindan
bu konuda gerektiginde ilgili birim/idareyle yazisma yapilarak hazirlik yapilir.

Davali/lar/vekil/leri tarafindan dosyasina sunulan cevap dilekge/leri, agilan davanin
yargilamasinin yapildigi mahkeme tarafindan davay1 takibe yetkili Miidiirliige gonderilir.

Davanin yargilamasinin yapildigi mahkeme tarafindan gonderilen tebligatlar tebligat
servis gorevlisi/sorumlusu tarafindan davayi takip eden avukata zimmet iglemi ile teslim edilir.

Davali/lar vekil/leri tarafindan mahkeme dosyasina sunulan cevap dilekgesini i¢eren
tebligatin davay:1 takip eden avukat tarafindan usuliine uygun olarak teblig alinmasindan
itibaren isleyecek yasal siiresi i¢inde hazirlanan cevaba cevap dilekgesi avukat tarafindan
imzalanir.

Avukat tarafindan hazirlanan ve imzalanan cevaba cevap dilekgesi ilgili mahkemeye
gonderilmek {izere takip memuruna zimmet iglemi ile teslim edilir.

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

Tahkikat Asamasi

Tahkikat asamasinda, durugsmalarin takip edilmesi, HMK’da Ongoriilen veya
mahkemelerce verilen siirelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanik dinletilmesi ve tanik
beyanlarinin aleyhte olanlarina karsi itirazda bulunulmasi, kesiflere katilmasi ve bilirkisi
raporlarina gerekli itirazlarin yapilmasi, raporlardaki teknik konularda ilgili birim/idaresi ile

mutlaka yazigma yapilmasi, kararlarin siiresi i¢erisinde teblige ¢ikarilmasi gibi usul iglemlerine
dikkat edilir.

Yargilama stireci igerisindeki her tiirlii yasal islem eksiksiz olarak yapilir.

Idarelere Kars1 Acilan Davalar

Idareye kars1 agilan davalarin birim/idare adia takip edilmesi ve idare adina savunma
yapilmas talebiyle gonderilen yaz1 ve eklerinin Miidiirliik evrak servisi tarafindan evrak giris
kaydinin yapilmasi ile siire¢ baglar.

Muhakemat Miidiirii veya gorevlendirdigi Muhakemat Miidiir Yardimcisinin
gorevlendirecegi avukata kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan zimmet islemi ile
yazi/dosya teslim edilir.

Cevap Dilekc¢esinin Hazirlanmasi

Gonderilen dava dilekgesi ile birlikte savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin
avukata havale edilmesi lizerine; avukat tarafindan ilk itirazlar, hak diisiiriicii ve zamanasimi1
stireleri, gorev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi, davada
dayanilan vakia ve deliller vs. hususlar degerlendirilir.

Idare tarafindan goénderilen belgelerin davanin savunulmasi icin yeterli olmamasi
halinde birim/idareye yazi yazilarak savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin yasal siire
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icerisinde tamamlanmasi talep edilir. Evraklarin birim/idare tarafindan cevap verme siiresinin
bitimine yakin gonderilmis olmasi ve yapilan yazigmalarin cevap verme siiresi icerisinde
tamamlanmasinin miimkiin olmayacagmin disiiniildiigli durumlarda Mahkemeye dilekge
verilerek siire uzatim talep edilir.

Siire uzatim talebinin kabulii/reddi hakimin takdirinde olup keyfiyet birim/idare ile
yapilan yazigsmada belirtilir.

Bilgi ve belgelerin eksiksiz olmasi veya yapilan yazigmalar sonunda eksikliklerin
tamamlanmasi halinde avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla olarak cevap dilekgesi
hazirlanir, imzalanir, dilekgelere yazili deliller eklenir ilgili mahkemeye gonderilmek iizere
takip memuruna teslim edilir.

On inceleme Asamasi

On inceleme asamasinda mahkeme taraflar1 sulhe davet edeceginden avukat tarafindan
bu konuda gerektiginde ilgili birim/idareyle yazisma yapilarak hazirlik yapilir.

On inceleme asamasinda davaci/lar vekil/leri tarafindan mahkeme dosyasina sunulan
cevaba cevap dilekgesini igeren tebligatin davay1 takip eden avukat tarafindan usuliine uygun
olarak teblig alinmasindan itibaren isleyecek yasal siiresi i¢inde hazirlanan cevaba cevap
dilekc¢esi avukat tarafindan imzalanir.

Avukat tarafindan hazirlanan ve imzalanan cevaba cevap dilekgesi ilgili mahkemeye
gonderilmek {izere takip memuruna zimmet iglemi ile teslim edilir.

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

Tahkikat Asamasi

Tahkikat asamasinda, durusmalarin takip edilmesi, HMK’da oOngoriilen veya
mahkemelerce verilen siirelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanik dinletilmesi ve tanik
beyanlarinin aleyhte olanlarina karsi itirazda bulunulmasi, kesiflere katilinmasi ve bilirkisi
raporlarina gerekli itirazlarin yapilmasi, raporlardaki teknik konularda ilgili birim/idaresi ile
mutlaka yazigsma yapilmasi, kararlarin siiresi igerisinde teblige ¢ikarilmasi gibi usul islemlerine

dikkat edilir.

Yargilama stireci i¢erisinde her tiirlii islem eksiksiz olarak yapilir.

Dava Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Nihai mahkeme kararinin tebligat servisi sorumlusu/gorevlisi tarafindan dosyasi tespit
edilerek zimmet karsilig1 avukata teslimi ile siire¢ baslar.

Mahkeme tarafindan yapilan yargilama sonucu hiikmedilen kararin kismen ya da
tamamen idare aleyhine ya da lehine olup olmadigi, kismen ya da tamamen aleyhe olmasi
durumunda temyiz yasa yoluna basvurulma hususu, temyiz yasa yoluna basvurulmayacaksa
kararin temyizinden vazgecilmesi i¢in gerekli islemlerin yapilip yapilmayacagi avukat



tarafindan degerlendirilir. Kararin Aleyhe Olmasi ya da Kismen Lehe Kismen Aleyhe Olmasi
Halinde Temyiz Edilmesine Karar Verilmesi

Mahkeme tarafindan yapilan yargilama sonucu hiikmedilen kararin birim/idare
aleyhine usul ve yasaya aykir1 oldugu ve temyiz yasa yoluna basvurulmasi gerektigi kanaati
edinildiginde gorevli avukat tarafindan temyiz dilek¢esi hazirlanir ve imzalanir. Avukat
tarafindan hazirlanan temyiz dilekgesi ilgili mahkemeye gonderilmek iizere takip memuruna
zimmet iglemi ile teslim edilir.

Temyiz edilen kararin tehir-i icra talepli temyiz edilip edilmeyecegi hususu avukat
tarafindan degerlendirilir.

Karar Hakkinda Temyiz Yoluna Bagvurulmasindan Vazgegilmesine Karar Verilmesi
659 Sayili KHK nin 11/2 Maddesi Kapsaminda Yiiriitiilen islemler

Dosyanin takibinde gorevli avukat yargi mercii tarafindan verilen karar inceledikten
sonra hiikmiin temyiz edilmesinde hukuki yarar olmadigina ve/veya kararin temyiz
edilmemesinin hazine zararina neden olmayacagina kanaat getirdiginde kararin temyizinden
vazgecilmesine iliskin gerekgeli talep yazisini 659 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 11.

Maddesinin 2.fikras1 geregince vazgecilen hak ve menfaatin degeri de dikkate alinmak suretiyle
yetkili onay makamina sunulmak {izere hazirlar.

Avukat tarafindan hazirlanan gerekceli vazgegme teklif yazist paraflanir ve
Muhakemat Miidiir Yardimcisina sunulur. Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan da
paraflanarak uygun bulunan vazge¢me teklif yazis1 Muhakemat Miidiirliniin parafina/imzasina
sunulur ve yetkili kilinan makama gonderilir.

Vazgecme teklifi hakkindaki cevap niteligindeki goriis yazisi/onay avukatina zimmet
karsilig1 teslim edilir.

Temyiz kanun yolu i¢in yasada belirtilen siireler i¢inde gelen goriis/onay vazgegcme
teklifinin uygun bulunmasi dogrultusunda ise dosya hakkinda temyiz kanun yoluna
bagvurulmaz.

Kararin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci

baglar.

Karar kars1 taraf¢a temyiz edilir ise temyiz dilekgesine cevap verilir.

Kararin temyiz kanun yoluna basvurulmasindan vazgegilmesi teklifi uygun
goriilmemisse, davayi takip eden avukat tarafindan karar temyiz edilir.

659 Sayili KHK'nin 11/3 Maddesi Kapsaminda Yiiriitiilen islemler

659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 11.maddesinin 3.fikras1 ve BAHUM I¢
Genelgesi geregince Genelgede Muhakemat Miidiiriine devredilen hususlarda temyiz yoluna
bagvurulmasindan vazgegmeye davayi takip eden avukatin gerekgeli teklifi tizerine Muhakemat
Miidiiri yetkilidir.
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Avukat tarafindan hazirlanan gerekceli vazgegme teklif yazis1 Midiiriyet Makamina
onaya sunulur.

Avukat tarafindan yapilan vazgegme teklifinin uygun bulunmasi halinde dosya
hakkinda temyiz kanun yoluna bagvurulmaz.

Kararin kesinlesmesini miiteakip, kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci
baglar.
Karar kars1 tarafca temyiz edilir ise temyiz dilekgesine cevap verilir.

Vazgeeme teklifinin uygun bulunmamasi halinde, davay: takip eden avukat tarafindan
karar temyiz edilir.

Idare Lehine Kararlar Hakkinda Kars1 Tarafin Temyiz Basvurusu

Idarenin lehine oldugu igin avukat tarafindan yasa yoluna basvurulmayan kararlar
hakkinda, aleyhine hiikiim tesis edilen taraflarca gerekli kosullar mevcut ise temyiz yasa yoluna
basvurulabilir.

Idare lehine verilen kararin kars1 tarafca temyizine iliskin dilekge mahkeme tarafindan
Miidiirliige gonderilir ve tebligat servisi tarafindan dosyasi tespit edilerek zimmet karsilig
avukata teslim edilir. Avukat tarafindan hazirlanan temyize cevap dilek¢esi imzalanir ve takip
memuruna zimmet karsilig1 teslim edilir.

Kararm Idare Lehine Olmas: ve Karsi1 Tarafin Temyiz Yoluna Bagvurmamasi

Davanin taraflarinca temyiz edilmeyen ilk derece mahkemesi kararinin kesinlesmesi

ile kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci baslar.

Temyiz Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Taraflarin temyiz basvurusu iizerine Yargitay tarafindan verilen kararin Mahkeme
tarafindan Miidiirliige gonderilmesi ve tebligat servisi tarafindan davay1 takiple gérevli avukata
teslim edilmesi ile siire¢ baslar.

Ilk derece mahkemesinin kararinin onanmasi/bozulmasi/diizelterek onanmasi
yoniindeki iist derece mahkemesi karar1 avukat tarafindan incelenir.

Temyiz Incelemesi Sonucu Verilen Onama/Diizelterek Onama/Bozma Kararinin
Birim/Idare Lehine Olmas1

Yargitay tarafindan ilk derece mahkemesinin birim/idare lehine hiikmettigi ve karsi
tarafca temyiz edilen karar onanabilir, birim/idare aleyhine verilen hiikiim bozulabilir ya da
birim/idare lehine diizelterek onanabilir.

Kars1 Tarafin Karar Diizeltme Yoluna Bagvurmasi

Temyiz neticesinde verilen kararin birim/idarenin lehine olmasi1 halinde, davanin kars1
tarafinin mahkeme dosyasina sundugu karar diizeltme talebini iceren dilekce mahkeme
tarafindan Midirliige gonderilir ve tebligat servisi tarafindan dosyasi tespit edilerek zimmet
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karsilig1 avukata teslim edilir, avukat tarafindan gerekli arastirma yapilarak karar diizeltmeye
cevap dilekcesi hazirlanarak imzalanir ve takip memuruna zimmet karsiligi teslim edilir.

Kars1 Tarafin Karar Diizeltme Yoluna Bagvurmamasi

Yargitay incelemesi sonucu verilen karar ilk derece mahkemesinin birim/idare lehine
verdigi kararin onanmasi/diizeltilerek onanmasina iliskin ise ve kars1 tarafca karar diizeltme
yoluna basvurulmamasi halinde kararin kesinlesmesi ile ilgili siireg isletilir.

Yargitay incelemesi sonucu verilen karar ilk derece mahkemesinin birim/idare
aleyhine verdigi kararin bozulmasina iligkin ise ve karsi tarafga karar diizeltme yoluna
basvurulmamasi halinde yeniden yapilacak yargilama i¢in davaya bakan ilk derece mahkemesi
tarafindan dava dosyasina yeni esas numarasi verilir ve yeni esas numarasi ile birlikte
bildirilecek durugma giinlinii ve saatini gosterir tebligat tebligat servisi tarafindan avukatina
teslim edilir ve davanin takip edilmesine iliskin siire¢ler yeniden baslar.

Temyiz Incelemesi Sonucu Verilen Kararin Tamamen/Kismen idare Aleyhine Olmasi
veya Diizelterek Onanmasi

[k derece mahkemesinin hiikmettigi karar hakkinda davanin tiim taraflarinca yapilan
temyiz bagvurusu lizerine Ust derece mahkemesi tarafindan verilen onama/diizelterek
onama/bozma kararinin birim/idarenin hak ve menfaatlerinin tamamen/kismen aleyhine olmasi
durumu ve karar diizeltme yoluna basvurulmasi i¢in gerekli hukuki sartlar ile basvuru igin
gerekli parasal sinirin asilip asilmadigr avukat tarafindan dosya kapsami iginde incelenerek
tespit edilir.

Karar Diizeltme Yoluna Bagvurulmasindan Vazgecilmesi

Ust derece mahkemesinin kararini teblig alan avukat tarafindan onama/diizelterek
onama/bozma karart incelenir ve birim/idarenin menfaatine oldugu tespit edilirse karar
diizeltme kanun yoluna gidilmesinden vazgecilmesi i¢in hazirlanan gerekgeli vazgegme talebi
Muhakemat Miidiiriiniin onayina sunulur.

Onama/diizelterek onama kararina iliskin vazge¢me teklifinin uygun bulunmasi ve
kars1 tarafin da karar diizeltme yoluna bagvurmamasi halinde, ilk derece mahkemesi karari
kesinlesir. Kararin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci
baslar.

Karar diizeltme yoluna basvurulmasindan vazgecilmesi uygun bulunmaz ise karar
diizeltme yoluna basvurulur.

Kars1 tarafin karar diizeltme yoluna basvurmasi halinde karar diizeltmeye cevap
dilekg¢esi hazirlanarak imzalanir ve dava dosyasina konmasi i¢in takip memuruna zimmet
karsiligi teslim edilir.

Ust derece mahkemesinin bozmaya iliskin ilamina karsi karar diizeltme yoluna
basvurulmasindan vazge¢me alinmasi ve karsi tarafin da karar diizeltme yoluna bagvurmamasi
halinde yeniden yapilacak yargilama i¢in davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan dava
dosyasina yeni esas numarasi verilir ve yeni esas numarasi ile birlikte bildirilecek durusma
giinlinii ve saatini gosterir tebligat, tebligat servisi tarafindan avukatina teslim edilir ve davanin
takip edilmesine iliskin siirecler yeniden baglar.
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Karar Diizeltme Kanun Yoluna Bagvurulmasina Karar Verilmesi

Karar hakkinda temyiz incelemesi sonucu verilen onama/diizelterek onama/bozma
ilaminin birim/idarenin aleyhine, usul ve yasaya aykir1 oldugu ve karar diizeltme yasa yoluna
basvurulmasi gerektigi kanaati edinildiginde gorevli avukat tarafindan karar diizeltme dilekgesi
hazirlanir, imzalanir ve takip memuruna zimmet islemi ile teslim edilir.

Karar Diizeltme Talebi Uzerine Verilen Kararlarin Tebligi

Taraflarin karar diizeltme basvurusu iizerine Yargitay tarafindan verilen kararin
Mahkeme tarafindan Miidiirliige gonderilmesi ve kalem servisi tarafindan davayi takiple gérevli
avukata teslim edilmesi ile siire¢ baglar.

Karar diizeltme tizerine verilen kararin, karar diizeltme talebinin reddi ya da kabuliine
iliskin olup olmadig1 yoniinden avukat tarafindan incelenir.

Karar diizeltme yoluna basvurulmasi sonucu ilk derece mahkemesi kararinin
bozulmasi ya da temyiz incelemesi sonucu bozulan kararin diizeltilmesi isteminin reddi halinde
yeniden yapilacak yargilama i¢in davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan dava dosyasina
yeni esas numarasi verilir ve yeni esas numarasi ile birlikte bildirilecek durusma giiniinii, saatini
gosterir tebligat, kalem servisi tarafindan avukatina teslim edilir ve davanin takip edilmesine
iligkin stiregler yeniden baslar.

Ust derece mahkemesi tarafindan verilen karar diizeltmeye iliskin karar sonucunda ilk
derece mahkemesinin kararinin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesmeye miiteakip yapilacak
islemler baglar.

Kararlarin Kesinlesmesi ve Icrasi
Ac¢ilmis olan davalarin yargilama siirecinin tamamlanmasini miiteakip siire¢ baslar.
Yasal siirecin tamamlanmasi ile karar kesinlesir.

Kararin Idare Lehine Olmasi

Temyiz/Karar diizeltme kanun yoluna bagvurulmasindan vazgecilen kararin icrast i¢in
karar kesinlesmesi gereken kararlardan ise icra iglemleri i¢in kararin kesinlesmesi beklenir.

Kararda birim/idare lehine hiikmedilmis hususlarin icra islemlerine konu edilmesi igin
davay takip eden avukat tarafindan hazirlanacak yazi ile dosyanin gorevlendirilecek avukata
havalesi Muhakemat Miidiirii ya da gorevlendirecegi Muhakemat Miidiir

Yardimcisindan talep edilir.

Karar/dosya icra takip islemleri hakkinda gérevlendirilen avukata génderilmek tizere
kalem servisine gonderilir. Kalem servisi tarafindan icra takibinde gorevli avukat ve dosya
hakkinda METOP iizerinde yeni kayit acilir ve dosyalar arasinda gerekli baglantilar yapilarak
dosya ve ekleri icra takibinde gorevlendirilen avukata teslim edilir.

Kararin Idare Aleyhine Olmasi
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Idare aleyhine verilen kararin kars1 tarafca icraya konulmasi halinde icra emrinin
avukata tebli§ edilmesini miiteakip icra emrinin karara uygun olup olmadig kararin
kesinlesmeden icraya konulmus olmasi haline kararin kesinlesmeden icraya konulup
konulmayacak kararlardan olup olmadig1 hususu avukat tarafindan incelenir.

Temyiz talebinin icranin geri birakilmasi talepli olarak yapilmis olmasi halinde icranin
geri birakilmasina iliskin siirecte belirtilen islemler yapilarak 6demenin karar kesinlesinceye
kadar durmasi saglanir.

fcra emrinin karara uygun olmamasi halinde davay: takip eden avukat tarafindan
hazirlanacak gerekgeli iist yazi ile sikayet davasi agilmak {izere havalesi Muhakemat Miidiirii
ya da gorevlendirecegi Muhakemat Miidiir Yardimcisindan talep edilir.

Karar/dosya icra takip islemleri hakkinda gorevlendirilen avukata gonderilmek tizere
kalem servisine gonderilir. Kalem servisi tarafindan icra takibinde gorevli avukat ve dosya
hakkinda dosya hakkinda METOP iizerinde yeni kayit yapilarak agilir ve dosyalar arasinda
gerekli baglantilar yapilarak dosya ve ekleri icra takibinde gorevlendirilen avukata teslim edilir.

fcra emrinin karara uygun olmasi/sikayet davasi sonucu verilen kararmn kesinlesmesi
veya kararin kars1 taraf¢a icra takibine konu edilmemesi halinde kesinlesen karar da eklenmek
suretiyle takibi tamamlanan dava sonucundan bilgi verilmek iizere avukat tarafindan ilgili
birim/idareye yazi hazirlanir.

Idarelerine Bilgi Verilmesi
Yargi siirecinin tamamlanmasini miiteakip siire¢ baslar.

Avukat tarafindan karar ve diger evraklarda eklenmek suretiyle takibi tamamlanan
dava sonucundan bilgi verilmek tizere ilgili birim/idareye yaz1 hazirlanir.

Yazida idarenin 6deme yapmasi gerekiyor ise bu husus ve ddemeyi takiben riicu
hususunun degerlendirilmesi gerektigi belirtilir. Idare tarafindan 6deme yapilmasini takiben
yapilan 6deme ile ilgili olarak riicu davasi agilmasi talep edilir ise birim/idare tarafindan
bildirilen sorumlular hakkinda gerekli yasal islemler yapilir.

Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan paraf edildikten sonra Muhakemat Miidiirii
tarafindan imzalanan yaziya mahkeme karari ile temyiz ve karar diizeltme kanun yollar1
basvuru sonucu ilamlar1 ve varsa icra takibine konu belgeler de eklenerek ilgili birim/idaresine
gonderilmek tizere giden evrak servisine teslim edilir.

Dosyalarin Sakliya Alinmasi

Dosya hakkinda mahkeme ve Miidiirliikk nezdinde usulen ve esasen yapilacak baska bir
islem kalmadiginda siire¢ baglar.

Avukat tarafindan saklama yazis1 yazilir, Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan
saklama yazis1 incelenir,

14



Eksiklik olmasi1 halinde tamamlanmak iizere dosya avukatina iade edilir.

Eksiklik olmamasi halinde saklama yazisit onaylanirsa arsiv islemi yapilmak iizere
avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan zimmet islemi yapildiktan sonra arsiv servisine dosya gonderilir ve
servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv islemleri yapilir.

Ceza Davalarinin Acgilmasi ve Takip Edilmesine iliskin islemler
Madde 8. Ceza Davalarinin Acilmasi ve Takip Edilmesine Iliskin Islemler

Ceza Davalan

Idareye teblig edilen takipsizlik ya da ek takipsizlik karari, ilgili birim/idaresi
tarafindan agilmig olan davaya iliskin davanin takibi talebini havi birim/idare talep yazisi, idare
tarafindan su¢ duyurusunda bulunulmasim1 miiteakip siirecin Miidiirlik tarafindan takibi
hakkindaki talep ya da savcilik/mahkeme tarafindan dogrudan Miidiirliige yapilan tebligatin,
Miidiirliik evrak servisi tarafindan evrak giris kaydi yapilmasi ile siire¢ baglar.

Gelen evraktan numara alan bilgi ve belgeler
Muhakemat Miidiiriiniin gorevlendirdigi Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan gérevli
avukata havale edilir.

Avukatina havale edilen dosya/yazi-tebligat kalem servisine gonderilir ve kalem servis
sorumlusu/gorevlisi tarafindan Miidirlik kayitlarina uygun dosya agilarak numara verilir,
METOP sistemine de kaydi tamamlanarak gorevlendirilen avukata teslim edilir.

Idareler Tarafindan Yapilan Su¢ Duyurularimin Takip Talebine iliskin Yazinin,
Su¢ Duyurulart Sonucu Idarelere Yapilan Tebligatlarin veya Dogrudan
Miidiirliige Gonderilen Takipsizlik/Ek Takipsizlik Kararlarimin Gelmesi

Idarelerin su¢ duyurusunda bulunmalarini miiteakip su¢ duyurularinin Miidiirliik
tarafindan takibine iliskin talepte bulunmalar1 durumunda, takipsizlik kararinin ilgili birim/idare
tarafindan Miidiirliige gonderilmesi veya takipsizlik/ek takipsizlik kararma ait tebligatin
dogrudan savcilik tarafindan Midiirliige gonderilmesi ve Miidiirliigiin gelen evrak servisi
tarafindan evrak giris kaydi yapilmasi ile siire¢ baslar.

Havale edilen yazi/dosya avukat tarafindan incelenir.

Idarelerin Sug¢ Duyurusunda Bulunmalarim1 Miiteakip Su¢ Duyurularinin Miidiirliik
Tarafindan Takibine Iliskin Talepte Bulunmalar1 veya Takipsizlik/Ek Takipsizlik Kararmin
Birim/Idare Tarafindan Gonderilmesi

Idarelerin su¢ duyurusunda bulunmalarini miiteakip su¢ duyurularmin Miidiirliik
tarafindan takibine iligkin talepte bulunmalar1 durumunda siire¢ Savcilik Kaleminden
sorusturulur. Savcilik tarafindan takipsizlik karar1 verilmesi durumunda takipsizlik karari
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verilmesi {lizerine yapilacak islemler siireci baslar, iddianame diizenlenerek dava agilmasi
halinde ceza davalarinin takibi siireci baslar.

TakKipsizlik Karar1 Verilmesi

Takipsizlik/ek takipsizlik karar1 birim/idaresi tarafindan gonderilerek itiraz edilmesi
talep edilir ya da takipsizlik/ek takipsizlik kararina ait dosya sorugturma asamasinda Miidiirlige
gelmis ise takipsizlik/ek takipsizlik kararinin tebligini takiben avukat tarafindan uygun
goriilmesi halinde takipsizlik kararina itiraz edilir.

Avukat tarafindan takipsizlik kararma itiraz edilmesinde hukuki yarar bulunmadigi
diisiiniiliiyor ise birim/idaresine gerekgeleri iceren yazi yazilarak goriis sorulur ve alinan goriis
dogrultusunda islem yapilir.

Idare Tarafindan Takipsizlik Kararima Itiraz Edilmemesi Y&6niinde Goriis Bildirilmesi

Takipsizlik kararina itiraz edilmesinde hukuki menfaat goriilmedigine iliskin idare
tarafindan gonderilen goriis yazist geregince yapilacak islem kalmayan dosya hakkinda sakli
islemleri yapilir.

Idare Tarafindan Itiraz Edilmesi Talebinin Gelmesi Takipsizlik kararina itiraz dilekgesi
avukat tarafindan hazirlanarak imzalanir ve mahkemesine sunulmak {izere takip memuruna

teslim edilir.

Takipsizlik kararina itiraza iliskin olarak mahkeme tarafindan verilen karar ilgili
avukatina teslim edilir.

Takipsizlik kararina itiraza iligkin olarak verilen mahkeme karar1 avukat tarafindan
incelenir.

ftirazin Red Edilmesi

Takipsizlik kararina itiraz neticesi talep reddedilir ise idaresine kararin ekli oldugu yazi
ile bilgi verilerek dosya sakliya kaldirilir.

[tirazin Kabul Edilmesi

Takipsizlik kararmna itiraz talebinin kabulii halinde verilmis olan takipsizlik karari
kaldirilir ve sorusturma siireci yeniden baslar.

Yeni baslayan sorusturma sonunda iddianame diizenlenerek dava acilmasina karar
verilmesi halinde davanin takibine iliskin siire¢, takipsizlik karar1 verilmesi halinde ise
takipsizlik kararina itiraza iliskin siire¢ yeniden baslar.

Iddianame diizenlenmesi

Yapilan su¢ duyurusu sonucu savcilik tarafindan iddianame diizenlenerek dava
acgilmasi halinde ceza davalarinin takibi siireci baslar.

Takipsizlik/Ek Takipsizlik Kararina Iligkin Tebligatin Dogrudan Miidiirliige
Yapilmasi

Dosyanin havale edildigi avukat tarafindan yapilan inceleme neticesinde suctan zarar
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goren idare tespit edilir.

Sugtan zarar goren idarenin 659 sayili KHK kapsaminda olmamasi halinde konu ile
ilgili yetkimiz olmadigi belirtilerek tebligatin dogru idareye yapilabilmesi i¢in tebligat Savciliga
lade edilir.

Sugtan zarar goren idarenin 659 sayilt KHK kapsaminda idare olmasi halinde ilgili
idareye tebligat 6rnegi gonderilerek Miidiirliikten muhakemat hizmeti talep edilip edilmedigi,
Muhakemat hizmeti talep edilmesi halinde mevzuat ve igtihatlar gergevesinde Cumhuriyet
Savciligi tarafindan verilen takipsizlik kararina itiraz edilip edilmeyecegi hususunda goris
sorulur ve alinan goriis dogrultusunda islem yapilir.

Acilan Davalarin Takibi Talebine iliskin Yaz1 veya Durusma Davetiyelerinin
Gelmesi

Idare tarafindan su¢ duyurusunda bulunulmasi ve savcilik siirecinin Miidiirliik
tarafindan takip edilmesi halinde savcilik tarafindan iddianame diizenlenerek dava agilmasina
karar verilmesi, takipsizlik kararina itiraz sonucu mahkeme tarafindan talebin kabuliinii takiben
baslayan yeni sorusturma silirecinde iddianame diizenlenerek dava agilmasi halinde yapilan
tebligatin veya tazminat davasina ait durusma giiniiniin Midiirliige teblig edilmesi veya idareye
teblig edilen durugma giintiniin Miidiirliige gonderilerek davanin takibinin talep edilmesi ile
siirec baslar.

Avukat tarafindan belgeler incelenir.

Haksiz Yakalama ve Tutuklamaya Iliskin Tazminat Davalarma iliskin Dava Takip
Talebinin/Tebligatin Miidiirlige Gelmesi

Haksiz tutuklama ve yakalamaya iligkin davalar Ceza Mahkemelerinde goriilmekle
beraber tazminat davasi niteliginde davalardir.

Mahkemece gonderilen dava dilekgesi dosya havale edilen avukat tarafindan ilgili
mevzuat hiikiimlerince incelenir, degerlendirilir, cevap dilekgesi hazirlanir ve takip memuruna
teslim edilir.

Durusmanin takibi, bilirkisi raporuna karst beyanda bulunma, dava siirecinde ilgili
birim/idareler ile yazisma yapilmasi ve diger itirazlar avukat tarafindan yapilir.

Su¢ Duyurulart Sonucu Agilan Davalar (Kovusturma Asamasi)

Acilan davaya iliskin tebligatin dogrudan idaresine gonderilmesi ve idare tarafindan
davayi takip talebinde bulunulmasi talebinin yazi ile talep edilmesi halinde ya da Savcilik siireci
Miidiirliik tarafindan takip edilen dosyalar ile ilgili tebligatin Midiirliige yapilmasi halinde
davaya miidahale talebinde bulunularak takip edilir.

Avukat tarafindan davaya miidahale talebinde bulunulmasinda hukuki yarar
bulunmadigi diisiiniiliiyor ise gerekgeleri belirtilerek birim/idaresine yazi yazilir. Gelen cevaba
gore islem yapilir.

Idare tarafindan davanin takibinden vazgegilirse islemi kalmayan dosya sakliya
kaldirilir.
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Davaya miidahale edilmesi dogrultusunda goriis yazis1 gelmesi halinde dava takip
edilir.

Davaya katilma talep dilekgesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir ve takip
memuruna teslim edilir.

Durusmanin takibi, bilirkisi raporuna karsi beyanda bulunma, dava siirecinde ilgili
birim/idareler ile yazisma yapilmasi ve diger itirazlar avukat tarafindan yapilir.

Dava konusu su¢ nedeniyle hazine zararinin olusup olusmadigi ve hukuk davasi
acilmasinin talep edilip edilmedigi hususu ilgili birim/idareden sorulur.

Idareden hazine zararmin bildirilmesi ve dava acilma talebinin gelmesi halinde ilgili
belgeler dosyadan ornekleri ¢ikartilarak birim/idare yazisinin hukuk davalarim takip etmekle
gorevli avukata havalesi talep edilir.

Havalenin yapilmasini miiteakip evraklar kalem servisine gonderilerek dosya acilmasi
saglanir. Hukuk Davalarini takip siireci baglar.

Acilmis olan davanin dogrudan Miidiirliige teblig edilmesi halinde dosyanin havale
edildigi avukat tarafindan yapilan inceleme neticesinde suctan zarar goren idare tespit edilir.

Sugtan zarar goren idarenin 659 sayili KHK kapsaminda olmamasi ve hazine zararinin
bulunmamasi halinde davanin takibinden vazgegilmesi hususunda BAHUM’dan vazge¢me
alinir.

Sugtan zarar goren idarenin 659 sayili KHK kapsaminda idare olmasi halinde ilgili
idareye tebligat 6rnegi gonderilerek Miidiirliikten muhakemat hizmeti talep edilip edilmedigi
yaz1 ile sorulur, gelen yazi cevabina gore islem yapilir.

Tgili idare tarafindan agilan kamu davasinin takip edilmemesine iliskin goriis gelmesi
halinde agilan kamu davasinin takip edilmesinde hukuki menfaat goriilmedigine iliskin idare
tarafindan gonderilen goriis yazis1 geregince yapilacak islem kalmayan dosya hakkinda sakli
islemleri yapilir.

Ilgili idare tarafindan ag1lan kamu davasinin takip edilmesine iliskin goriis bildirilmesi
halinde davaya katilma talep dilekgesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir ve takip
memuruna teslim edilir.

Durusmanin takibi, bilirkisi raporuna karsi beyanda bulunma, dava siirecinde ilgili
birim/idareler ile yazisma yapilmasi ve diger itirazlar avukat tarafindan yapilir.

Dava konusu su¢ nedeniyle hazine zararinin olusup olusmadigi ve hukuk davasi
agilmasinin talep edilip edilmedigi hususu ilgili birim/idareden sorulur. Idareden hazine
zarariin bildirilmesi ve dava acilma talebinin gelmesi halinde ilgili belgeler dosyadan 6rnekleri
cikartilarak birim/idare yazisinin hukuk davalarini takip etmekle gorevli avukata havalesi talep
edilir. Havalenin yapilmasini miiteakip evraklar kalem servisine gonderilerek dosya acilmasi
saglanir. Hukuk Davalarini takip siireci baslar.
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Dava Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Nihai mahkeme kararmin kalem servisi sorumlusu/gorevlisi tarafindan dosyasi tespit
edilerek zimmet karsilig1 Avukata teslimi ile siire¢ baglar.

Avukat tarafindan karar incelenerek mahkeme kararina karsi gerekli goriiliirse
itiraz/temyiz kanun yoluna bagvurulur ya da kosullar1 varsa vazge¢cme islemi yapilir.

Kararin Aleyhe Olmasi ya da Kismen Lehe Kismen Aleyhe Olmasi Halinde
Itiraz/Temyiz Edilmesine Karar Verilmesi

Itiraz Yoluna Basvurma

Mahkemenin sanik/lar hakkinda mahkiimiyet karar1 vermesi halinde hiikmiin
aciklanmasinin geri birakilmasina karar verilmisse iist mahkemeye itiraz yoluna basvurulur.

Temyiz Yoluna Bagvurma

Mahkeme tarafindan yapilan yargilama sonucu hiikmedilen kararin idare aleyhine
oldugu ve temyiz yasa yoluna bagvurulmasi gerektigi kanaati edinildiginde gorevli avukat
tarafindan temyiz dilekgesi hazirlanarak imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Temyiz edilen kararin tazminat davasina iliskin olmasi halinde kararin tehir-i icra
talepli temyiz edilip edilmeyecegi hususlar1 avukat tarafindan degerlendirilir.

Karar Hakkinda Itiraz/Temyiz Yoluna Basvurulmasindan Vazgegilmesine Karar
Verilmesi

Birim/idare aleyhine agilan ve miidahale talebinde bulunulan davalarda birim/idare
aleyhine hiikiim kurulmus olmasi halinde ilgili mevzuatin yetki verdigi Makama kararin
temyizinden vazgegcilmesine iliskin teklif yazili olarak sunulur.

Mahkemenin saniklar lehine beraat karar1 vermesi halinde kosullar1 varsa temyizden
vazgecilmesi i¢cin Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Miidiirliigiinden vazge¢me
alinmasina dair gerekgeli vazgegme yazis1 dosyayi takiple gorevli avukat tarafindan hazirlanir.

BAHUM tarafindan temyizden vazgecme teklifinin uygun bulunmasi halinde karar
temyiz edilmez.

BAHUM tarafindan temyizden vazgeg¢me teklifinin uygun bulunmamasi halinde karar
temyiz edilir.

Mahkemenin saniklar hakkinda mahktimiyet karari vermesi halinde erteleme ve
hiikmiin agiklanmasinin geri birakilmasina karar verilmigse ya da diisme karar1 verilmis ise ve
kosullar1 varsa itiraz/temyiz yoluna basvurulmasindan Muhakemat Miidiirlinden vazge¢me
alinmasina dair gerekceli vazgegme yazis1 dosyayi takiple gorevli avukat tarafindan hazirlanir.

Miidiiriyet tarafindan itiraz/temyizden vazge¢me teklifinin uygun bulunmasi halinde
karar temyiz edilmez.

Miidiiriyet tarafindan itiraz/temyizden vazge¢me teklifinin uygun bulunmamasi
halinde karar temyiz edilir.
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Tazminat hitkmiine iliskin kararlar ile ilgili hiikiim altina alinan tazminat miktarlarina
gore yetkili olan Makamdan vazge¢me talep edilir.

Temyizden vazge¢cme teklifinin uygun bulunmasi halinde karar temyiz edilmez.
Temyizden vazgegme teklifinin uygun bulunmamasi halinde karar temyiz edilir.

Idare Lehine Kararlar Hakkinda Kars1 Tarafin Temyiz Basvurusu

Idarenin lehine oldugu igin avukat tarafindan yasa yoluna basvurulmayan kararlar
hakkinda, aleyhine hiikiim tesis edilen taraflarca gerekli kosullar mevcut ise temyiz yasa yoluna
basvurulabilir.

Idare lehine verilen kararin kars1 tarafca temyizine iliskin dilekge mahkeme tarafindan
Miidiirliige gonderilir ve kalem servisi tarafindan dosyasi tespit edilerek avukata teslim edilir.
Avukat tarafindan temyize cevap dilekgesi hazirlanir, imzalanir ve takip memuruna teslim
edilir.

Kararm Birim/Idare Lehine Olmasi ve Kars1 Tarafca Temyiz Yoluna Basvurulmamasi

Idare lehine olan kararin kars1 tarafca temyiz edilmemesi halinde ilk derece mahkemesi
kararinin kesinlesmesi ile kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci baglar.

Temyiz Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Taraflarin temyiz basvurusu lizerine Yargitay tarafindan verilen kararin Mahkeme
tarafindan Miidiirliige gonderilmesi ve kalem servisi tarafindan davayi takiple gorevli avukata
teslim edilmesi ile siirec baslar.

Ilk derece mahkemesinin kararinin onanmasi/bozulmasi/diizelterek onanmasi
yoniindeki karar Avukat tarafindan incelenir.

Onama/Diizelterek Onama karar1 verilmesi

Ik derece mahkemesi tarafindan verilen kararlarin onanmasi/diizelterek onanmasi ile
karar kesinlesir.

Bozma Karar1 Verilmesi

Kararin Yargitay tarafindan bozulmasi halinde dava yeni bir esas alir ve yargilama
siireci yeniden baglar.

Hazine Lehine Hiikkmedilen Vekalet Ucretlerinin Tahsili

Tazminat davalarinda kararin verilmesi, ceza hiikkmii igeren kararlarin kesinlesmesi

ile siire¢ baslar.

Davay1 takip eden avukat tarafindan hazirlanacak yazi ile dosyanin icra iglemlerini
yapmak tizere gorevlendirilecek avukata havalesi Muhakemat Miidiirii ya da gorevlendirecegi
Muhakemat Miidiir Yardimcisindan talep edilir.
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Karar/dosya icra takip islemleri hakkinda gorevlendirilen avukata teslim edilmek izere
kalem servisine gonderilir.

Kalem servisi tarafindan icra takibinde gorevli avukat ve dosya hakkinda METOP
tizerinde yeni kayit yapilarak ve dosyalar arasinda gerekli baglantilar yapilarak dosya ve ekleri
icra takibinde gorevlendirilen avukata teslim edilir.

Mahkeme Karar1 Geregince Yapilacak Odemeler

Haksiz yakalama/tutuklama nedeniyle agilan tazminat davasina iligkin tazminata
hiikmedilmesine karar verilmesi ile siire¢ baslar.

Karar incelenerek idare aleyhine hiikkmolunan tazminatin karsi tarafa 6denmesi i¢in
gerekli islemler yapilir.

Icra emri gonderilerek ddeme talep edilmesi halinde temyiz talebinin icranin geri
birakilmasi talepli olarak yapilmis olmasi halinde icranin geri birakilmasina iliskin siirecte
belirtilen islemler yapilarak 6demenin kesinlesinceye kadar durmasi saglanir.

Lehine tazminat hiikmedilen tarafin icra takibine baslamasi ve icra emrinin karara
uygun olmamasi halinde davayi takip eden avukat tarafindan hazirlanacak gerekgeli iist yazi ile
sikayet davasi agilmak iizere gorevli avukata havalesi Muhakemat Miidiirii ya da
gorevlendirecegi Muhakemat Miidiir Yardimcisindan talep edilir.

Karar/dosya icra takip islemleri hakkinda gorevlendirilen avukata teslim edilmek tlizere
kalem servisine gonderilir.

Kalem servisi tarafindan icra takibinde gorevli avukat ve dosya hakkinda METOP
tizerinde yeni kayit agilir ve dosyalar arasinda gerekli baglantilar yapilarak dosya ve ekleri icra
takibinde gorevlendirilen avukata teslim edilir.

Icra avukatindaki siirecin tamamlanmasini miiteakip ddeme islemlerinin yapilmasi i¢in
icra mahkemesi karar 6rnegi ceza davasini takip eden avukata gonderilir.

Lehine tazminat hilkkmedilen tarafin icra takibine baslamasi ve icra emrinin karara
uygun olmasi/sikayet yoluna basvurulmasi sonucu verilen kararin kesinlesmesi halinde ya da
icra takibi yapilmadan 6denmesinin talep edilmesi halinde dosya avukat tarafindan Miidiiriyet
Makaminin onayu ile tediye servisine havale ettirilir.

Tediye servisinde gerekli islemlerin yapilmasini miiteakip dosya avukata iade edilir.

Riicu Hususunda Gerekli Yazismalarin Yapilmasi

Tazminat davalarinda 6deme yapilmasini miiteakip siire¢ baslar

Dava konusu 6demede sorumlulugu bulunan kisiler olup olmadiginin HSK ve diger
ilgili kuruluslardan yazi ile sorulur.

Sorumlu bildirilmesi halinde ilgili belgeler ¢ikartilarak birim/idare yazisinin hukuk
davalarin1 takip etmekle gorevli avukata havalesi Miidiir//Miidiir Yardimcisindan talep edilir.
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Kalem servisi tarafindan gorevli avukat ve dosya hakkinda METOP {izerinde yeni
kayit acilir ve dosyalar arasinda gerekli baglantilar yapilarak dosya ve ekleri gorevlendirilen
avukata teslim edilir.

Hukuk davalarin1 takip siireci baglatilir.

Idarelerine Bilgi Verilmesi

Yargi siirecinin tamamlanmasini miiteakip siire¢ baslar.

Avukat tarafindan karar ve diger evraklarda eklenmek suretiyle takibi tamamlanan
dava sonucundan bilgi verilmek {izere ilgili birim/idareye yaz1 hazirlanir.

Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan paraf edildikten sonra Muhakemat Miidiiri
tarafindan imzalanan yaziya iddianame, mahkeme karari ile temyiz sonucu ilamlar1 ve konu
belgeler de eklenerek ilgili birim/idaresine gonderilmek iizere giden evrak servisine teslim
edilir.

Dosyalarin Sakliya Alinmasi

Dosya hakkinda mahkeme ve Miidiirliilk nezdinde usulen ve esasen yapilacak bagka bir
islem kalmadiginda siire¢ baglar.

Avukat tarafindan saklama yazisi yazilir, Muhakemat Miidiir Yardimcis1 tarafindan
saklama yazisi incelentir,

Eksiklik olmas1 halinde tamamlanmak {izere dosya avukatina iade edilir.

Eksiklik olmamas1 halinde saklama yazisi onaylanirsa arsiv islemi yapilmak iizere
avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan zimmet islemi yapildiktan sonra arsiv servisine dosya gonderilir ve
servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv islemleri yapilir.

Icra Davalan ve Takip Edilmesine fliskin Islemler

Madde 9. Icra Davalar1 ve Takip Edilmesine Iliskin Islemler

Uciincii Sahis Haciz Thbarnameleri ve Haciz Miizekkerelerine Kars1 Yapilacak
Islemler

Bakanlik ve diger birim/idareler adina Miidiirliige teblig edilen ya da idarelerden
gonderilen {igiincii sahis haciz ihbarnameleri ve haciz miizekkerelerinin ve/veya itiraz/sikayet
yoluna gidilmesine iliskin yaz1 ve eklerinin Miidiirliige gonderilmesi ile siire¢ baglar.

Miidiirliigiin evrak servisi tarafindan evrak giris kaydi yapilir.

Gelen tebligat ya da gonderilen talep yazis1 Muhakemat Miidiirii/Havale Makami
tarafindan uygun goriilen avukatin adi yazilmak suretiyle havale edilerek avukatina teslim
edilir.
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Havale edilen tebligat/yaz1 avukat tarafindan incelenir.
Sikayet/itiraz Yoluna Gidilmesi Talebinin Gelmesi

Sikayet Talebi

Sikayete iligkin talebin gelmesini takiben avukat tarafindan hazirlanan sikayet
davasina iliskin dava dilekgesi ve ekleri ilgili mahkemeye gonderilmek ve dava agilmasi i¢in
gerekli usuli islemler yapilmak tizere takip memuruna zimmet islemi ile teslim edilir. Dava
acildigina iliskin bilgi icra miidiirliigline yazili olarak bildirilir.

Takip memuru tarafindan davanin agilmasina iliskin usuli islemler tamamlandiktan
sonra, davanin acilmasi sathasinda takip memuru tarafindan dosyasina
yatirilan harg/yargilama gideri makbuzu ile davanin a¢ildigi mahkemenin ve dosya esas
numarasinin gosterildigi tevzi formu gorevli avukatina teslim edilir.

Davasi1 agilan dosyanin mahkeme bilgileri ve dosya esas numarasi gorevli avukat
tarafindan Midiirliigiin kalem servisine bildirilerek dosya hakkinda olusan mahkeme kayit
bilgilerinin Miidiirligiin kayitlarina da eklenmesi kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan
saglanir.

Davanin takibi hususunda gerekli tiim islemler hukuk davalarinin acgilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda yapilir ve verilecek kararin kesinlesmesi saglanir.

Itiraz Talebi

Itiraz edilmesine iliskin talep gelmesi halinde avukat tarafindan itiraz dilekgesi
hazirlanarak imzalanir ve varsa ekleri dilekceye eklenir.

Hazirlanan itiraz dilekgesi ilgili icra midirliigiine gonderilmek ve usuli islemler
yapilmak iizere takip memuruna teslim edilir

Itirazin icra dosyasina sunulmast ile icra takibinin durmasi saglanir.

Haciz Miizekkeresi/Haciz Ihbarnamesine iliskin Tebligatin Miidiirliige Gelmesi.
Avukat tarafindan haciz ihbarnamesi/haciz miizekkeresine kars: itiraz/sikayet edilip
edilmeyecegi hususunda birim/idaresine goriis sorulmasina iliskin bilgi yazisi1 evrak servisine
teslim edilir.

Idareden gelen gériis yazisinin evrak servisi tarafindan Miidiirliik kayitlarina giris ve
kayit islemi yapilarak avukatina teslim edilir.

Idareden Sikayet/itiraz Edilmesinden Vazgecilmesine Iliskin Goriis Gelmesi

Idareden gelen yaz1 dogrultusunda yapilacak islemi kalmayan dosya hakkinda saklama
islemi yapilir.

Idare Tarafindan Sikayet/Itiraz Edilmesinin Istenilmesi

Avukat tarafindan sikayet/itiraz dilekc¢esi hazirlanarak imzalanir ve varsa ekleri
dilekceye eklenir. Hazirlanan sikayet/itiraz dilekgesi ilgili icra miidiirliigiine/mahkemeye
gonderilmek ve usuli islemler yapilmak tizere takip memuruna teslim edilir.
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Itirazin icra dosyasina sunulmasi ile icra takibinin durmasi saglanir. Sikayet davasi
acilmasi halinde davanin takibi saglanir.

Avukat tarafindan gereginin yapildig1 hususunda bilgi yazis1 hazirlanir ve yapilacak

islemi kalmayan dosya hakkinda saklama islemi yapilir.

659 Sayili KHK'nin 11/2 ve 11/3 Maddesi Kapsaminda Yapilacak islemler Avukat
tarafindan degerlendirme yapilmasi ile siire¢ baglar.
Avukat tarafindan karar yasalar ve mevzuat ¢ergevesinde incelenir.

659 Sayili KHK nin 11/2 Maddesi Kapsaminda Yiiriitiilen Islemler

Dosyanin takibinde gorevli avukat yargi mercii tarafindan hilkkmolunan karari
inceledikten sonra hilkmiin temyiz edilmesinde hukuki yarar olmadigina ve/veya kararin temyiz
edilmemesinin hazine zararina neden olmayacagina kanaat getirdigindekararin temyizinden
vazgecilmesine iligskin gerekgeli talep yazisini 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 11.
maddesinin 2. fikras1 geregince vazgecilen hak ve menfaatin degeri de dikkate alinmak suretiyle
yetkili Onay Makamina sunulmak iizere hazirlar.

Avukat tarafindan hazirlanan gerekceli vazgegme teklif yazist paraflanir ve
Muhakemat Miidiir Yardimcisina sunulur. Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan da
paraflanarak uygun bulunan vazge¢me teklif yazis1 Muhakemat Miidiiriiniin parafina/imzasina
sunulur ve yetkili kilinan makam ve birim/idarelere gonderilir.

Ilgili birim/idare/Yetkili Makam tarafindan gonderilen vazge¢me teklifi hakkindaki
cevap niteligindeki goriis yazisi/onay avukatina zimmet karsilig1 teslim edilir.

Vazgee¢me Teklifinin Uygun Olmamasi

Kararin temyiz kanun yoluna basvurulmasindan vazgegilmesi teklifi uygun
goriilmemisse, davay takip eden avukat tarafindan karar temyiz edilir.

Vazgecme Teklifinin Uygun Olmasi

Temyiz kanun yolu i¢in yasada belirtilen siireler i¢cinde idareden gelen goriis/onay
vazgecme teklifinin uygun bulunmasi dogrultusunda ise dosya hakkinda temyiz kanun yoluna
basvurulmaz.

Kararin kesinlesmis olmasi1 halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler stireci

baglar.
Karar kars1 tarafca temyiz edilir ise temyiz dilek¢esine cevap verilir.

659 Sayili KHK'nin 11/3 Maddesi Kapsaminda Yiiriitiilen Islemler

659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 11. maddesinin 3. fikras1 ve BAHUM I¢
Genelgesi geregince Genelgede Muhakemat Miidiiriine devredilen hususlarda temyiz yoluna
basvurulmasindan vazge¢cmeye davayi takip eden avukatin gerekgeli teklifi izerine
Muhakemat Miidiirii yetkilidir.
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Avukat tarafindan hazirlanan gerekceli vazgegme teklif yazis1 Midiiriyet Makamina
onaya sunulur.

Vazge¢me Teklifinin Uygun Olmamasi

Avukat tarafindan yapilan vazgegme teklifinin Muhakemat Miidiirii tarafindan uygun
bulunmamasi halinde dosya avukatina iade edilir.

Avukat tarafindan yapilmasi gereken hukuki siire¢ tamamlanir.

Vazge¢me Teklifinin Uygun Olmasi

Avukat tarafindan yapilan vazgeg¢me teklifi yapilan inceleme sonucunda uygun
bulunmasi halinde Muhakemat Miidiirii tarafindan imzalanir.

Kararin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci

baglar.

Karar kars1 tarafca temyiz edilir ise temyiz dilekgesine cevap verilir.

Bakanlik veya Diger Idarelere Ait Alacagin Tahsili icin Yapilacak islemler

Alacagin tahsiline iligkin bilgi ve belgenin/mahkeme kararinin/dava dosyasinin icra
safhasina gelmesini takiben Bakanlik ve diger birim/idareler gelen yazi ve eklerinin Miidiirlige
gelmesi/Miidiirliik tarafindan takip edilen dosyalarin icra asamasina gelmesi ile siire¢ baslar.

Evrak servisi tarafindan evrak giris kayd1 yapilir. Miidiir/Miidiir Yardimecisi tarafindan
uygun goriilen avukatin ad1 yazilmak suretiyle dosya acilir.

Miidiirliik tarafindan takip edilen ve yargilama siireci tamamlanarak tahsilat asamasina
gelen davalara ait kararlar icras1 i¢in davay: takip eden avukat tarafindan hazirlanan yazi ile
Miidiir/Miidiir Yardimcisina havaleye sunulur. Ekinde karar ve ilgili evraklar olan yazi
Miidiir/Miidiir Yardimeisi tarafindan uygun goriilen avukata havale edilir ve dosya agilir.

Avukat tarafindan ilgili mevzuat ve ictihatlar ¢cer¢evesinde bilgi ve belgeler, mahkeme
karari, icra sathasina gelmis dosya incelenir.

Dosyanin Baska Il/llceye Génderilmesine Karar Verilmesi

Tahsilat talimatini iceren yazi avukat tarafindan hazirlanir. Yazida asil alacaga iliskin
yapilan tahsilat sonucundan ilgili birim/idaresine bilgi verilmesi istenir. Hazirlanan yazi imza
stirecinin tamamlanmasini miiteakip zimmet karsilig1 giden evrak servisine gonderilir.

Talep edilen tahsilat ile ilgili Miidiirliige ait bir alacak olmamast halinde ilgili
birim/idaresine yazilacak yazi ile dosyanin tahsilat i¢cin gonderildigi birim/idarenin adi ve
yazinin tarih ve sayisi belirtilerek bilgi verilir ve isi kalmayan dosya sakliya kaldirilir.

Talep edilen tahsilat kalemleri arasinda Miidiirlige ait alacak olmasi halinde
gonderilen il/ilgeden alacagin tahsil edildigine dair yazinin gelmesi beklenir. Bilgi yazisinin
gelmesi halinde silire¢ tamamlanarak dosya sakliya kaldirilir.
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Tahsilatin Miidiirliik Tarafindan Yapilmas1 Gerektigine Karar Verilmesi Avukat
tarafindan 6demeye davet mektubu hazirlanarak gonderilir.

Odeme Yapilmas1 Halinde Yapilacak Islemler

Avukat tarafindan yapilan tahsilata ait evraklar da eklenerek hazirlanan yazi
imzalanmasini miiteakip evrak servisine gonderilir ve isi biten dosya sakliya kaldirilir.

Odeme Yapilmamas1

Odemeye davet mektubu gonderilen borglu tarafindan verilen siire igerisinde ddeme
yapilmamasi halinde ilgili kurumlara yaz1 yazilarak malvarligi aragtirmasi yapilir.

Mal Varliginin Tespit Edilememesi

Bor¢lunun malvarliginin tespit edilememesi halinde 659 sayili KHK’nin 11/2-3
maddesi geregince alacagin tahsilinden vazgegilmesi hususu yetkili makama vazge¢cmeye
sunulur. Yetkili makamca vazge¢menin uygun goriilmesi halinde icra takibine baglanmasindan
vazgegilir. Alacagin tahsil edilmesinden vazgecildigine iliskin birim/idaresine yazi ile bilgi
verilmesini takiben dosya sakliya kaldirilir.

Vazge¢cmenin uygun goriilmemesi durumunda icra takibine baglanilmasi talimati
verilir.

Mal Varliginin Tespit Edilmesi

Odemeye davet mektubu gonderilen borclu tarafindan verilen siire icerisinde ddeme
yapilmamasi halinde malvarlig1 arastirmasinin ardindan tespiti halinde avukat tarafindan icra
takibine baglanir.

Tahsilatin Yapilmasi

Icra takibine iliskin tahsilatin yapilmasmm takiben tahsil edilen miktarlarmn ilgili
hesaplara aktarilmasi saglanir ve belgeler eklenerek birim/idaresine bilgi verilmesini miiteakip
dosya sakliya kaldirilir.

Tahsilatin Yapilamamasi

Miidiirliik tarafindan baglatilan icra takibi siirecinde tahsilat yapilamamasi halinde
gerekceleri belirtilerek hazirlanan yazi 659 sayilit KHK’ nin 11/2-3 maddesi geregince yetkili
makama vazge¢meye sunulur. Yetkili makamca vazge¢menin uygun goriilmesi halinde icra
takibinden vazgecilir. Alacagin tahsil edilmesinden vazgecildigine iligkin birim/idaresine yazi
ile bilgi verilmesini takiben dosya sakliya kaldirilir.

Vazge¢menin uygun goriilmemesi durumunda icra takibine devam edilir.

Bakanhk veya Diger Idarelerin Bor¢lu Oldugu Hallerde Alacakh Tarafindan
Gonderilen Icra Emri veya Muhtiralara Kars1 Yapilacak Islemler

Miidiirliige dogrudan teblig edilen icra emri, muhtiralarin/Bakanlik ve diger
birim/idarelerden gelen yazi ve eklerinin Miidiirliikk kayitlarina girmesi ile siire¢ baslar.
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Dogrudan Miidiirliige teblig edilen icra emri, muhtira ile ilgili olarak tebligat islemleri
siireci, Bakanlik ve diger birim/idarelerden gelen yazi ve ekleri hakkinda gelen evrak islemleri
yapilir.

Midiirliige dogrudan yapilan tebligatlarda dosyanin evveliyatinin tespitini miiteakip
tebligat avukatina teslim edilir.

Birim/idarelerden gonderilen icra emri/muhtira/icranin geri birakilmasina iligkin talep
yazisi ve bilgi ve belgeler Havale Makami tarafindan uygun goriilen avukatin adi yazilmak
suretiyle havale edilir.

Avukat tarafindan icra emrinin dayanagi kararin kesinlesip kesinlesmedigi, icra
emri/muhtiranin hukuka uygun olup olmadigi, hukuka uygunsa 6demenin yapilip
yapilmayacagi ilgili mevzuat ve igtihatlar ¢ergcevesinde incelenir.

Icranin Geri Birakilmasi

Muhakemat Miidiirliigii tarafindan takibi yapilan ve icranin geri birakilmasi talepli
olarak temyiz edilen dosyalara iliskin olarak icra emrinin génderilmesi iizerine,
mahkemesinden kararin icranin geri birakilmasi talepli olarak temyiz edildigine dair serh
alinarak Icra Miidiirliigiinden mehil vesikas1 alinmasi hususunda yazi hazirlanir.

Avukat tarafindan hazirlanan mehil vesikasi talep yazisi ilgili icra miidiirliigline
sunulmak iizere takip memuruna zimmet karsilig1 verilir. Talep edilen mehil vesikasinin, icra
miidirliigiince uygun goriilmesi halinde icra dosyasindan takip memurunca alinir.

Icra dairesinden alinan mehil vesikasi, icra takibinin temyiz sonucuna kadar
durdurulabilmesi amaciyla icranin geri birakilmasi karari alinabilmesi i¢in Yargitay ilgili
dairesine sunulur.

Yargitay ilgili dairesinden alinan icranin geri birakilmasi karari icra miidiirliigiine
sunulmak tizere avukat tarafindan takip memuruna zimmet karsilig1 verilir.

Kararin tebligini miiteakip ilama bagli bor¢ 6deme siirecindeki islemler yapilir.

Icra Emri/Muhtiraya Kars1 Yapilacak Diger islemler

Avukat tarafindan icra emrinin/muhtiranin  hukuka uygun olup olmadig:
degerlendirilir.

Bakanlik Adina Miidiirliik Tarafindan Takip Edilen Davalar

Avukat tarafindan yapilan inceleme sonucunda icra emri ve muhtiranin ilama ve
hukuka uygun olarak diizenlendiginin anlasilmasi {izerine dosya Muhakemat Miidiir
/Yardimeisinin uygun goriisii ile 6deme iglemleri yapilmak iizere tediye servisine gonderilir.

Icra emri ve muhtiranin takibe dayanak ilama veya hukuka uygun olmadiginin tespit
edilmesi halinde siiresi icerisinde sikayet yoluna gidilerek dava acilir.

Hukuk Davalarin takip stireci baglar.

Talep Uzerine Diger Birim/Idareler Adina Takip Edilen Davalar
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Midiirliige dogrudan teblig edilen icra emri/muhtira birim/idaresine yazi ile
gonderilerek sikayet yoluna bagvurulup bagvurulmayacagi hususu sorulur.

Birim/idare tarafindan sikayet yoluna basvurulmasi talep edilir ise siiresi igerisinde
sikayet yoluna gidilerek avukat tarafindan dava takip edilir.

Sikayet talebinin gelmesi halinde avukat tarafindan hazirlanan sikayet davasina iliskin
dava dilekgesi ve ekleri ilgili mahkemeye gonderilmek ve dava agilmasi igin gerekli usuli
islemler yapilmak {izere takip memuruna zimmet islemi ile teslim edilir.

Dava acildigina iligkin bilgi icra mudiirliigiine yazili olarak bildirilir.

Takip memuru tarafindan davanin agilmasina iliskin usuli islemler tamamlandiktan
sonra, davanin acilmasi sathasinda takip memuru tarafindan dosyasina
yatirilan harg¢/yargilama gideri makbuzu ile davanin ag¢ildigi mahkemenin ve dosya esas
numarasinin gosterildigi tevzi formu gorevli avukatina teslim edilir.

Davasi1 acgilan dosyanin mahkeme bilgileri ve dosya esas numarasi gorevli avukat
tarafindan Midiirliigiin kalem servisine bildirilerek dosya hakkinda olusan mahkeme kayit
bilgilerinin Midiirligiin kayitlarina da eklenmesi kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan
saglanir.

Davanin takibi hususunda gerekli tiim islemler hukuk davalarinin agilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda yapilir ve verilecek kararin kesinlesmesi saglanir.

Dava /siire¢ sonucu birim/idaresine yaz1 ile bildirilir.

iflas ilanlarin Takibi

Icra ve iflas Kanununun 166 nc1 maddesi uyarinca Defterdarliga veya Vergi Dairesi
Baskanliklarina teblig edilen iflas miizekkeresinin Miidiirliige gelmesi ile siire¢ baslar.

Kaydi yapilan evrak Muhakemat Midiirii/Havale Makami tarafindan iflas takip
islemleriyle gorevli avukatin ad1 yazilmak suretiyle havale edilir.

Avukat tarafindan birim/idarelere iflas miizekkeresi de gonderilmek suretiyle yazi
hazirlanarak, yazida iflas eden sirketten alacaklarinin bulunmasi halinde miktarinin ve dayanak
belgelerinin alacak kaydi yaptirilmak iizere bildirilmesi istenilir. Hazirlanan yazi imza siirecinin
tamamlanmasini miiteakip gonderilir.

Aynm zamanda Muhakemat Miidiirliigiinde iflas eden sirket yazi ile duyurulur. iflas
eden sirkete ait dosya bulunmasi halinde, iflas masasina alacak kaydi yapilmasi i¢in bildirilmesi
istenir.

Alacak kaydina iliskin bilginin gelmesi halinde alacaklarin kayd: i¢in iflas masasina
verilecek dilekge avukat tarafindan hazirlanir ve takip memuruna teslim edilir. Tasfiye siirecinin
nasil yapilacagi hususu iflas miidiirliiglinden 6grenilir.

Basit Tasfiye Islemleri
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Tasfiye isleminin yapilmasini ve iflasin kapatilmasini takiben ilgili birim/idaresine
bilgi verilmesini miiteakip dosya sakliya kaldirilir.

Adi Tasfiye Islemleri

Alacaklilar toplantisinin yapilmasini takiben iflas birim/idaresi secilerek tasfiye
islemlerine baslanir. Tasfiye isleminin yapilmasmi ve iflasin kapatilmasini takiben ilgili
birim/idaresine bilgi verilmesini miiteakip dosya sakliya kaldirilir.

Bakanlik veya Diger Idarelerin Bor¢lu Oldugu Hallerde Alacakh Tarafindan
Gonderilen Odeme Emirlerine Kars1 Yapilacak Islemler Miidiirliige dogrudan teblig edilen
tebligatlarin/Bakanlik ve diger birim/idarelerden gelen yazi ve eklerinin Miidiirliik kayitlarina
girmesi ile siire¢ baslar.

Idareden gelen ve mahkemelerden génderilen tebligatlar hakkinda gelen evrak servisi
tarafindan evrakin Miidiirliik kayitlarina giris ve kayit islemi yapilir.

Bakanlik birimleri ya da diger birim/idareler adina Muhakemat Miidiirliigiine teblig
edilen 6deme emri veya dogrudan ilgili birim/idaresine teblig edilerek geregi yapilmak iizere
Muhakemat Miidiirliigiine gonderilen bilgi ve belgeler Muhakemat Miidiirii/Havale Makami
tarafindan uygun goriilen avukatin ad1 yazilmak suretiyle dosya havale edilir.

Gonderilen belgeler, 6deme emri evraki avukati tarafindan incelenir.

Biriminden/Idaresinden Odeme Emrine itiraza Iliskin Belgelerin Gelmesi

Bakanlik birimleri ya da diger birim/idarelerce 6deme emrine itiraz edilmesi
gerektiginin bildirilmesi halinde avukat tarafindan gerekli itiraz yapilir, hazirlanan itiraz
dilekgesi ilgili icra miidiirliigii dosyasina sunulmak iizere takip memurun verilir. icra takibinin
durmasi saglanir.

Icra dosyasindan kars: tarafin itiraza iliskin dava acip agmadig tespit edilir.
Itirazin Iptali Davasinin Agilmamasi

Kars1 tarafca yasal siiresi icerisinde itirazin iptali davasi agilmaz ise dosya bilgi
verilmesini takiben sakliya kaldirilir.

Itirazin Iptali Davasinin Agilmast

Kars1 tarafca itirazin iptali davasi agilmasi halinde dosya avukat tarafindan hazirlanan
yazi ile agilan hukuk davasinin takibinin saglanmasi i¢in havale ettirilir.

Muhakemat Miidiirii/Havale Makam tarafindan uygun goriilen avukatin ad1 yazilmak
suretiyle dosya havale edilir.

Havale edilen dosya zimmet karsiligi kalem servisine gonderilerek dosyanin ilgili
avukata gonderilmesi saglanir.
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Davanin takibi hususunda gerekli tiim islemler hukuk davalarinin agilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda avukat tarafindan yapilir ve verilecek kararin kesinlesmesi
saglanir.

Odeme Emrinin Miidiirliige Teblig Edilmesi

Odeme emrinin Miidiirliige teblig edilmesi ya da birim/idare tarafindan gonderilen
belgelerin yeterli olmamasi halinde ilgili birim/idaresine yazi yazilarak 6deme emrine karsi
itiraz1 gerektiren bir hususun bulunup bulunmadig, itiraz edilmesi gerekiyorsa yasal siiresi
igcerisinde gerekgeleri ile bildirilmesi hususunda avukat tarafindan yazi hazirlanir.

Birim/idare tarafindan verilen cevaba gore islem yapilir.

Odeme Yapilmasinin Talep Edilmesi

Yapilacak 6deme Miidiirliik tarafindan yapilacak ise avukat tarafindan dosyanin
ekinde oldugu yazi hazirlanarak 6deme yapilmak iizere tediye servisine havalesi Midiiriyet
Makamindan talep edilir. Havale yapilmasini miiteakip 6deme yapilmak iizere tediye servisine
gonderilir.

Odeme Miidiirliik tarafindan degil baska bir birim/idare tarafindan yapilacak ise
gerekli 6demenin yapilmasi i¢in ilgili birime yazi yazilir.

Yapilan 6demeler ile ilgili olarak birim/idare tarafindan yapilan 6demeden sonra riicu
davasi agilmasina iliskin yazinin gelmesi veya tediye servisi tarafindan yapilan 6demeyi
miiteakip riicu hususunun degerlendirilmesi iizerine dosya Muhakemat Miidiirii/Havale
Makamu tarafindan uygun goriilen avukatin adi yazilmak suretiyle havale edilir.

Havale edilen dosya zimmet karsilig1 kalem servisine gonderilerek dosyanin ilgili
avukata gonderilmesi saglanir.

Davanin takibi hususunda gerekli tiim islemler hukuk davalarinin agilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda avukat tarafindan yapilir ve verilecek kararmn kesinlesmesi
saglanir.

Itiraz Edilmesinin Talep Edilmesi

Yazi ilizerine Bakanlik birimleri ya da birim/idarelerce 6deme emrine itiraz edilmesi
gerektiginin bildirilmesi halinde Avukat tarafindan gerekli itiraz yapilir, hazirlanan itiraz
dilekgesi ilgili icra miidiirliigii dosyasina sunulmak iizere zimmet karsilig1 muakkibe verilir icra
dosyasindan kars1 tarafin itiraza iliskin dava agip agmadig: tespit edilir.

Itirazin Iptali Davasinin Agilmamasi

Kars: tarafca yasal siiresi igerisinde itirazin iptali davasi agilmaz ise dosya bilgi
verilmesini takiben sakliya kaldirilir.

Itirazin Iptali Davasmin Agilmasi

Kars1 tarafca itirazin iptali davasi agilmasi halinde dosya avukat tarafindan hazirlanan
yazi ile agilan hukuk davasinin takibinin saglanmasi i¢in havale ettirilir.
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Muhakemat Miidiirii/Havale Makami tarafindan uygun goriilen avukatin adi yazilmak
suretiyle dosya havale edilir.

Havale edilen dosya zimmet karsilig1 kalem servisine gonderilerek dosyanin ilgili
avukata gonderilmesi saglanir.

Davanin takibi hususunda gerekli tiim islemler hukuk davalarinin agilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda avukat tarafindan yapilir ve verilecek kararin kesinlesmesi
saglanir.

Dava /siire¢ sonucu birim/idaresine yazi ile bildirilir.

Idari Davalarin Acilmasi ve Takip Edilmesine iliskin Islemler
Madde 10. Idari Davalarin Acilmasi ve Takip Edilmesine Iliskin islemler

Idarelerden Dava ve Takip Taleplerinin Gelmesi

Idare aleyhine acilan davalara iliskin olarak ilgili birim/idare tarafindan gonderilen
dava dilek¢esinin ve/veya mahkemeden teblig edilen durusma giinlinii bildiren tebligatin,
birim/idarelerin dava agilmasina iligkin talep yazilarinin Midirliige gelmesi ile siire¢ baslar.

Gelen evraklarin, gelen evrak servisince kaydi yapilir.

Mahkemelerden teblig edilen veya ilgili birim/idare tarafindan davanin takibi/dava
acilmasi talebiyle gdnderilen evraklar Muhakemat Miidiirii/Midiir Yardimecisi tarafindan uygun
goriilen avukatin adi1 yazilarak havale edilir ve avukatina teslim edilir.

Avukat tarafindan gerekli inceleme yapilir.

Idare Tarafindan Dava Acilmasi Talebinin Gelmesi

Idare tarafindan gonderilen bilgi ve belgeler avukat tarafindan ilgili mevzuat
cercevesinde incelenir.

Evraklarin Yeterli Gorilmemesi

Avukat tarafindan yapilan inceleme sonunda birim/idare tarafindan gonderilen bilgi ve
belgelerin yeterli olmadig1 kanaatine varilirsa gerekgeli yazi hazirlanarak Midiir yardimcisinin
parafi ve Miidiirlin imzalanmasini miiteakip giden evrak servisine teslim edilir.

Idare tarafindan verilen cevap yazisi gelen evrak servisi tarafindan kaydedilip ilgili
avukatina havale edilir ve avukatina teslim edilir.

Avukat tarafindan incelenen belgeler yeterli goriilmesi halinde dava agilir.

Evraklarin Yeterli Gortilmesi

Idare tarafindan dava agilmasi igin gdnderilen yazi ve eklerinin avukat tarafindan
incelenmesi ile dava agilmasi icin gerekli maddi ve hukuki nedenlerin olustugu ve dava
acilmasinin hazinenin menfaati i¢in gerekli oldugu kanaati olustugunda, dava konusu iddiay1
ispatlayacak maddi delillerin dosya i¢inde hazir bulunurlugu da degerlendirildikten ve iddiay1
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ispatlamaya yarayan delillerin idare tarafindan eksiksiz olarak Midiirlige gonderildigi tespit
edildiginde avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla olarak dava dilekgesi hazirlanarak
imzalanir ve yazil deliller dilek¢eye eklenir ve takip memuruna teslim edilir.

Takip memuru tarafindan davanin agilmasina iliskin usuli islemler tamamlandiktan
sonra, davanin acilmasi safhasinda takip memuru tarafindan dosyasina
yatirilan har¢/yargilama gideri makbuzu ile davanin acildigi mahkemenin ve dosya esas
numarasinin gosterildigi tevzi formu avukata teslim edilir.

Davasi agilan dosyanin mahkeme bilgileri ve dosya esas numarasi avukat tarafindan
kalem servisine bildirilerek dosya hakkinda olusan mahkeme kayit bilgilerinin Midiirliigiin
kayitlarina da eklenmesi kalem servis sorumlusu/goérevlisi tarafindan saglanir.

Idare Tarafindan Davanin Takibi Talebinin Gelmesi

Dava dilekgesi, ilgilisine gore BAHUM ya da Defterdarlik tarafindan teblig alinir.

Savunma taslagmin dava dilekcesi ekinde gonderilmemesi halinde BAHUM
tarafindan dava dilekgesi incelenerek ilgili birime savunma taslaginin hazirlanarak (6ncelikle
e-posta yoluyla) gerekli bilgi ve belgeler ile birlikte Miidiirliige gonderilmesi talimati verilir;
Midiirliikten de gonderilecek savunma taslagi dogrultusunda gerekli savunmanin yapilmasi ve
sonucundan bilgi verilmesi talep edilir.

Dava dilekgesinin Defterdarliga teblig edilmesi durumunda hazirlanan savunma taslagi
(6ncelikle e-posta yoluyla) gerekli bilgi ve belgeler eklenerek davanin takibi igin Midiirliige
gonderilir.

Ilk tebligat davali asil yerine sehven Muhakemat Miidiirliigiine génderilmisse avukat
tarafindan ilgili idaresinden bilgi/belge istemine dair yazi hazirlanir.

Dava dilekgesi avukat tarafindan mevzuat ve ictihatlar ¢cergevesinde incelenir, davanin
Danistay’da ya da idare veya vergi mahkemelerinde agilip agilmadigi tespit edilir.

Savunma Taslaginin Dava Dilekgesi Ekinde Gonderilmemesi Halinde Ilgili
Birimden/Idareden Goriis/Taslak/Bilgi/Belge Istenilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanmasi

Idarenin dava dilekgesinin ekinde savunma taslagim Miidiirliige gondermemesi
halinde ya da tebligatin dogrudan Miidiirliige yapilmas1 halinde avukat tarafindan goriis/taslak/
bilgi/belge istenilmesine iliskin yazi hazirlanarak imzalanmasini takiben giden evrak servisine
teslim edilir.

Miidiirliikk yazisina istinaden birim/idare, mahkemeye sunulacak savunmaya esas
olmak iizere savunma taslagini oncelikle e-mail yoluyla daha sonrada diger bilgi ve belgelerle
birlikte posta yoluyla gonderir.

Birim/idareden gelen yazi hakkinda evrak servisi tarafindan evrakin Miidiirliik
kayitlarina giris ve kayit islemi yapilir. Savunma taslagi ve eki bilgi ve belgelerin kalem servisi
tarafindan evveliyat1 bulunan dosya tespit edilerek avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan, birim/idareden gelen bilgi, belge, goriis/taslak incelenerek savunma
hazirlanarak imzalanmasini takiben takip memuruna teslim edilir.
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Savunma Taslaginin Dava Dilekgesi Ekinde Gonderilmesi

Dava dilekgesini teblig alan birim/idare tarafindan, cevap siiresini dikkate alarak
savunma taslaginin ve davaya iliskin diger belgelerin herhangi bir istem yazisina gerek
duyulmaksizin Midiirliige gonderilmesi halinde avukat tarafindan cevap dilekgesinin
hazirlanarak mahkemesine gonderilir.

Mahkemeler Tarafindan Yiiriitmenin Durdurulmasina iliskin Karar Verilmesi

Yiirtitmenin durdurulmasina iliskin verilen mahkeme kararimin Miidiirliige tebligiyle
siirec baslar.

Kalem servisi tarafindan karar ilgili avukata teslim edilir. Kararin lehe ya da aleyhe
olup olmadig1 avukat tarafindan incelenir.

Yiiriitmenin Durdurulmasina iliskin Kararin Birimin/Idarenin Lehine Olmas1

Karar birim/idare lehine ise ilgili avukat tarafindan karar esliginde ilgili birim/idareye
bilgi yazis1 hazirlanarak imzalanmasini takiben giden evrak servisine teslim edilir.

Yiiriitmenin Durdurulmasina iliskin Kararm Birim/idare Aleyhine Olmasi

Yiiriitmenin durdurulmasina iliskin karar birim/idare aleyhine ise avukati tarafindan
karara itiraza esas goriis istemine iliskin yazi hazirlanarak yetkili makam tarafindan
imzalanmasini takiben giden evrak servisine teslim edilir.

Idareden gelen goriis yazis1 hakkinda evrak servisi tarafindan evrakin Miidiirliik
kayitlarma giris ve kayit islemi yapilir. Ilgili birim/idare tarafindan génderilen yiiriitmenin
durdurulmasi kararina itiraza esas goriig/taslak bilgi, belgeler kalem servisi tarafindan avukatina
teslim edilir.

Avukat tarafindan gelen bilgi ve belgeler dogrultusunda yiiriitmenin durdurulmasina
itiraz dilekgesinin hazirlanir, imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Yiirtitmenin durdurulmasi kararina itiraz tizerine Mahkeme tarafindan verilen kabul ya
da ret karar1 kalem servisi tarafindan ilgili avukatina teslim edilir.

Karar avukat tarafindan incelenir. Avukat tarafindan karar esliginde ilgili
birim/idareye kararin yerine getirilmesi hususunu belirten bilgi yazisi hazirlanarak yetKkili
makam tarafindan imzalanmasin takiben giden evrak servisine teslim edilir.

Dava ve Cevap Dilekc¢elerine Karsi Verilen Cevap Dilekcelerinin Gelmesi

Mahkeme tarafindan davacinin/davalinin dava dilek¢esine/savunmaya cevap
dilekgesinin Miidiirliige gonderilmesi ve kalem servisi tarafindan davayi takiple gorevli
avukata teslim edilmesi ile siire¢ baslar.

Davacinin/davalinin cevap dilekgesi avukat tarafindan incelenerek cevaba cevap
dilekgesinin verilip verilmemesi degerlendirilir.
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Dava dilekgesine/savunmaya cevap dilekgesi de eklenerek ilgili birim/idareden cevaba
cevap/dava dilekgesine cevap dilekcesine esas goriis ve bilgi/belge istenilmesine iliskin yazi
hazirlanarak yetkili makam tarafindan imzalanmasini takiben giden evrak servisine teslim
edilir.

Idareden gelen goriis yazis1 hakkinda evrak servisi tarafindan evrakin Miidiirliik
kayitlarina giris ve kayit islemi yapilir. Tlgili birim/idare tarafindan génderilen savunmaya esas
goriig/taslak bilgi, belgeler kalem servisi tarafindan avukata teslim edilir.

Ilgili avukat tarafindan, ilgili birim/idareden génderilen goriis/taslak, bilgi ve belgeler
degerlendirilerek gerek goriilmesi halinde ikinci cevap dilekgesi/cevaba cevap dilekgesi
hazirlanir, imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Durusma Davetiyeleri veya Durusmalarin Takibine iliskin idarelerden Talep
Yazilariin Gelmesi

Sadece durusma talepli gonderilen yazi ve eki dosyanin Miidiirliige gelmesi ile siireg
baglar.
Sadece durugma talepli gonderilen yazi ve eki dosya havale edildikten sonra kalem

servisi tarafindan, evveliyath davalara iligkin durusma davetiyesi ise kalem servisi tarafindan
ilgili avukata teslim edilir.

Bakanlik birimleri disindaki birim/idarelerden gelen dosya sadece durusmasina
katilmak talebiyle gelip gelmedigi yonlerinden incelenir.

Bakanlik birimleri ve Defterdarligin taraf oldugu davalar ile diger birim/idarelerce
sadece durusmasina katilmak tiizere gonderilen dosyalarin idare ve vergi mahkemesindeki
durugmalar1 Miidiirliik tarafindan takip edilir.

Maliye Bakanliginin hasim konumunda oldugu davalar, Danistay’daki durugmalar
BAHUM tarafindan takip edilir.

Idare/Vergi Mahkemesinde Agilmis Diger Idarelerce Takip Edilip Sadece
Durusmasina Katilmak Uzere Gonderilen Dosyalar

Sadece durugmasina girilmesi talebinde bulunan durumlarda durusmaya girilmesini
takiben birim/idarelere durugsmaya girildigini bildiren ve kesin kararin Miidiirliige
gonderilmesi talebini igeren bilgi yazis1 hazirlanarak yetkili makam tarafindan imzalanmasini
takiben giden evrak servisine teslim edilir.

Merkez ve Tagra Birimleri Tarafindan Takip Edilen Dosyalar

Defterdarligin taraf oldugu idare/vergi mahkemesinde agilmis olan davalarin
durusmalarina girilir.
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Idare ve Vergi Mahkemelerince Verilen Kararlarin Tebligi

Nihai mahkeme kararmin kalem servisi sorumlusu/gorevlisi tarafindan dosyasi tespit
edilerek zimmet karsilig1 avukata teslimi ile siire¢ baglar.

Kararin lehe ya da aleyhe olup olmadigimin avukat tarafindan incelenir.

Kararin Lehe Olmasi

Kararin lehe olmas1 durumunda kararin (IYUK 28 md. uyarinca) uygulanmasi igin

yazi hazirlanir.

Kars1 tarafca karar temyiz edilir ise kars1 tarafin temyiz dilekg¢esi kalem servisince
alinarak avukata teslim edilir. Mahkemesinden gonderilen temyiz dilekgesi avukat tarafindan
incelenerek  hazirlanacak temyize cevap dilekcesine esas olmak {izere yazi
ile birim/idaresinden goriis, bilgi ve belge istenir.

Avukat tarafindan, ilgili birim/idareden gonderilen bilgi, belge, goriis dogrultusunda
temyize cevap dilekgesi hazirlanarak imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Idare lehine verilmis karar karsi tarafca temyiz edilmez ise kesinlesir ve kararin
kesinlestigi hususunda birim/idaresine bilgisi verilen dosya sakliya alinir.

Kararin Kismen ya da Tamamen Aleyhe Olmasi

Karar kismen ya da tamamen aleyhe ise avukat tarafindan yazi ile ilgili birim/idareden
kararin temyizine esas goriis, bilgi ve belge istenir yazi igeriginde kararm (IYUK 28 md.
uyarinca) uygulanmasi hususu belirtilir.

Yetkili makam tarafindan imzalanan yazi ilgili idaresine gonderilmek iizere giden
evrak servisine teslim edilir.

Ilgili birim/idare tarafindan gonderilen temyize esas goriis, belgeler evrak servisi
tarafindan kaydi yapilmasini takiben kalem servisi tarafindan avukata teslim edilir.

Ilgili birim/idareden gonderilen kararin temyiz edilip edilmeyecegi hakkindaki gelen
bilgi, belge ve goriis yazisi avukat tarafindan incelenir.

Kararin Temyiz Edilmemesi Yoniinde Yazi1 Gelmesi

Ilgili birim/idare tarafindan kararmn temyiz edilmemesi yoniinde goriis bildirilmesi
halinde,

Karar davanin diger tarafi/taraflarinca temyiz edilmemesi, durumunda yapilacak isi
kalmayan dosya sakliya alinir.

Karar davanin diger tarafi/taraflarinca temyiz edilmesi halinde gerekli yazigsmalar
yapilarak kars1 tarafin temyiz dilekcesine cevap verilir.

Kararin Temyiz Edilmesi Yoniinde Yazi Gelmesi

Idare aleyhine verilen kararin temyizine iliskin birim/idarenin dilekce taslag1 ve ekleri
avukat tarafindan incelenir.
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Idare aleyhine verilen kararm temyizine iliskin dilekge avukat tarafindan hazirlanir,
idare tarafindan ylriitmenin durdurulmasinin talep edilmesi halinde bu husus temyiz
dilekgesinde belirtilir ve hazirlanan dilekge takip memuruna teslim edilir.

Yiiriitmenin durdurulmasi talepli temyiz dilekgesi hakkinda Bolge Idare/Danistay
tarafindan Oncelikle inceleme yapilir ve verilen karar tebligini miiteakip birim/idaresine
gonderilir.

Temyiz Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Taraflarin temyiz bagvurusu lizerine Yargitay tarafindan verilen kararin mahkeme
tarafindan Miidiirliige génderilmesi ve kalem servisi tarafindan davay1 takiple gorevli avukata
teslim edilmesi ile siire¢ baslar.

Kararin kismen ya da tamamen aleyhe veya lehe olup olmadigi avukat tarafindan
incelenir. Birim/idareye bilgi yazis1 yazilir.

Ust Derece Mahkemesi Tarafindan Verilen Kararin idare Lehine Olmasi

Temyiz lizerine birim/idare lehine verilen karara karsi, kars1 tarafca karar diizeltme
yoluna bagvurulmasi halinde mahkeme tarafindan teblige ¢ikarilan karar diizeltme dilekgesi
kalem servisi tarafindan avukatina teslim edilir. Karar diizeltme dilekcesi avukat tarafindan
incelenir.

Avukat bilgilendirme amaciyla yazi hazirlar, ilgili birim/idareden karar diizeltmeye
cevap dilekgesine esas teskil edecek bilgi, belge ve goriis talep eder.

Ilgili birim/idare tarafindan gonderilen karar diizeltmeye cevap dilekcesine esas goriis
ve belgelerin evrak servisi tarafindan kaydi yapilir, kalem tarafindan avukata teslim edilir.

Avukat tarafindan gelen bilgi, belge ve goriis yazisi incelenerek ve degerlendirilerek
karar diizeltmeye cevap dilekgesi hazirlanir, imzalanarak takip memuruna teslim edilir.

Inceleme sonucu verilen karar, ilk derece mahkemesinin birim/idare lehine verdigi
kararin onanmasi/diizeltilerek onanmasina iligkin ise ve karsi taraf¢a karar diizeltme yoluna
basvurulmamasi halinde kararin kesinlesmesi ile ilgili siireg isletilir.

Inceleme sonucu verilen karar ilk derece mahkemesinin birim/idare aleyhine verdigi
kararin bozulmasina iliskin ise ve karsi tarafca karar diizeltme yoluna bagvurulmamasi halinde
yeniden yapilacak yargilama i¢in davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan dava dosyasina
yeni esas numarasi verilir ve avukat tarafindan davanin takip edilmesine iligkin siire¢ yeniden
baglatilir.

Ust Derece Mahkemesi Tarafindan Verilen Kararin Kismen Lehe Kismen Aleyhe
Olmasi

Karar kismen ya da tamamen aleyhe ise avukat tarafindan ilgili birim/idareden karar
diizeltme dilekgesine esas teskil edecek goriis bilgi belge istenir, kararin (IYUK 28 md.
uyarinca) uygulanmasi i¢in yazi hazirlanarak imzalanmasimi takiben giden evrak servisine
teslim edilir.
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Ilgili birim/idare tarafindan gonderilen karar diizeltmeye esas karar diizeltme dilekge
taslagi veya karar diizeltme yoluna gidilmemesine iliskin yazi ve ekleri ilgili avukata teslim
edilir.

Karar Diizeltme Yoluna Gidilmemesi Yontnde Yazi Gelmesi

Karar diizeltme yoluna basvurulmasindan vazgecilmesine iligkin gorlis yazisi
gelmesini miiteakip karar diizeltme kanun yoluna gidilmesinden vazgecilmesi i¢in avukat
tarafindan hazirlanan gerekceli vazgegme talebi Muhakemat Miidiiriiniin onayina sunulur.

Vazgeeme teklifinin uygun bulunmasi ve karsi tarafin da karar diizeltme yoluna
bagvurmamasi halinde, ilk derece mahkemesi karari kesinlesir. Kararin kesinlesmis olmasi
halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci baslar.

Karar diizeltme yoluna basvurulmasindan vazgecilmesi uygun bulunmaz ise karar
diizeltme yoluna bagvurulur.

Kararin bozulmasi ve karar diizeltme yoluna gidilmesinden vazgecilmesi ancak karsi
tarafin karar dilizeltme yoluna basvurmasi halinde karar diizeltmeye cevap dilekgesi
hazirlanarak imzalanir ve dava dosyasina konmasi i¢in takip memuruna zimmet karsiligi teslim
edilir.

Karsi tarafca da karar diizeltme yoluna gidilmez ise yeniden yapilacak yargilama igin
davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan dava dosyasina yeni esas numarasi verilir ve
avukat tarafindan davanin takip edilmesine iliskin siire¢ler yeniden baslatilir.

Kararin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesme halinde yapilacak iglemler siireci
baglar.

Karar Diizeltme Yoluna Gidilmesi Yonunde Yazi Gelmesi

Avukat tarafindan, gelen bilgi, belge ve goriis degerlendirilerek karar diizeltme

dilekgesi hazirlanarak imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Karar Diizeltmelerine Iliskin Kararlarin Gelmesi

Taraflarin karar diizeltme basvurusu iizerine Yargitay tarafindan verilen kararin
Mahkeme tarafindan Miidiirliige gonderilmesi ve kalem servisi tarafindan davayi takiple gorevli
avukata teslim edilmesi ile siire¢ baslar.

Avukat tarafindan kararin bir Orneginin geregi yapilmak ve/veya bilgilendirme
amactyla ilgili birim/idareye gonderilmesi i¢in yazi hazirlanir, yetkili makam tarafindan
imzalanmasini takiben giden evrak servisine teslim edilir.

Kararin kesinlesmis olmasi1 halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci

baglar.

Kararin karar diizeltme yoluna basvurulmasi sonucu bozulmasi ya da temyiz
incelemesi sonucunda bozma kararina karsi karar diizeltme talebinin reddi halinde yeniden
yapilacak yargilama i¢in davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan dava dosyasina yeni
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esas numarasi verilir ve avukat tarafindan davanin takip edilmesine iliskin siirecler yeniden
baglar.

Kararlarin Kesinlesmesi ve Idarelerine Bilgi Verilmesi

Yargi siirecinin tamamlanmasi ve kararin kesinlesmesi ile siire¢ baslar.

Avukat tarafindan kesinlesen karar ve gerekli diger evraklar da eklenmek suretiyle
takibi tamamlanan dava sonucundan bilgi verilmek iizere ilgili birim/idareye gonderilmek iizere
yazi hazirlanir.

Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan paraf edildikten sonra Muhakemat Miidiirii
tarafindan imzalanan yaziya iddianame, mahkeme karari ile temyiz sonucu ilamlar1 ve konu
belgeler de eklenerek ilgili birim/idaresine gonderilmek iizere giden evrak servisine teslim
edilir.

Dosyalarin Sakliya Alinmasi

Dosya hakkinda mahkeme ve Miidiirliik nezdinde usulen ve esasen yapilacak baska bir
islem kalmadiginda siire¢ baglar.

Avukat tarafindan saklama yazisi yazilir, Muhakemat Miidiir Yardimcis1 tarafindan
saklama yazis1 incelenir,

Eksiklik olmasi halinde tamamlanmak iizere dosya avukatina iade edilir.

Eksiklik olmamas1 halinde saklama yazisi onaylanirsa arsiv islemi yapilmak tizere
avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan zimmet islemi yapildiktan sonra arsiv servisine dosya gonderilir ve
servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv iglemleri yapilir.

Tielerde Takip Edilen Davalara iliskin Islemler
Madde 11. Ilgelerde Takip Edilen Davalara iliskin Islemler

Iige Davalan

llgelerden gonderilen ya da ilgeleri ilgilendiren dosya/evrakin Miidiirliik kayitlarina
girmesiyle siire¢ baslar.

Midiirliik kayitlarina giren ve kaydedilen evrak avukata havale edilir.

Ilgelerde takip edilen dosyalar ile ilgili Miidiirliikte gdlge dosya olusturulur.

Havale edilen dosya/evrak avukat tarafindan geregi yapilmak iizere incelenir ve usul
ve esasa iliskin yapilacaklar tespit edilir. Ilgelerden gonderilen dosya/yazilar hakkinda gerekli
islemler avukat tarafindan yapilir.

Goriis Sorulan Dosyalar
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flgeden Miidiirliigiin goriisiine basvurulmak iizere gonderilen dosya/yazi hakkinda
Muhakemat Miidiiri tarafindan gorevlendirilen avukat tarafindan hazirlanan goriis yazisi
Muhakemat Miidiirii tarafindan uygun goriiliirse imzalanir ve ilgili ilge Hazine Avukatligina
yazili olarak bilgi verilir.

Ilgeden dava sonucu ile ilgili bilgi gelmesini miiteakip dosya sakliya kaldirilir.

Miidiiriyet Makamut tarafindan goriis/talimat yazis1 uygun bulunmaz ise ilge hazine

avukatlhigina bildirilir.

BAHUM’dan goriis/talimat istenmesine karar verilmesi halinde yazi hazirlanir
BAHUM’dan goériis/talimat istemek i¢in yazi hazirlanarak imzalanmasini takiben giden evrak
servisine gonderilir.

BAHUM dan goriis/talimat yazisinin gelmesini miiteakip ilgeye BAHUM un talimat

yazist iletilir.

Vazgegme Talebi ile Gelen Dosyalar

Ilgelerde gorevli avukatlar tarafindan takip edilen dava dosyalarinin temyizinden,
kararin diizeltilmesinden vazgecilmesi i¢in gerekgeli talep yazisi ekinde ve ilgili dava
dosyasiin bir 6rnegi esliginde Muhakemat Miidiirliigiine gonderilen dosyalar Muhakemat
Miidiirii tarafindan havale edilen avukat tarafindan incelendikten sonra vazge¢me talebinin
uygun olup olmadigi incelenir.

Dosya incelendikten sonra vazgegme talebi uygun bulunur ise hazirlanan gerekgeli
vazgecme olur yazisi; uygun bulunmaz ise uygun olmadigina iliskin gerekgeli goriis yazisi
Muhakemat Miidiiriine sunulur. Muhakemat Miidiirii tarafindan yapilan inceleme sonucunda
vazge¢menin uygun olup olmadig1 yoniinde karar verilir.

Ilge hazine avukatinin dava dosyas1 hakkinda vazgegme talebinin uygun olup olmadig1
yoniinde hazirlanan {ist yazi Muhakemat Miidiirii tarafindan imzalandiktan sonra ekindeki ilce
dosyasi ile birlikte ilgili hazine avukatligina gonderilmek {izere giden evrak servisine teslim
edilir.

Yazismanin tamamlanmasin1 miiteakip dosya Miidiirliikte saklanir.

Yazigsmaya konu dosya islemi devam edecek bir dosya ise derdest dosyalar i¢in ayrilan
dolapta saklanir.

Yazismaya konu dosyanin islemi bitmis ise il¢ge hazine avukatligina bilgi verildikten
ve Midiirliikkte olusturulan golge dosyanin islemleri tamamlandiktan sonra arsiv iglemleri
yapilir ve arsiv servisine gonderilir.

Islemi devam edecek bir dosya ise derdest dosyalar igin ayrilan dolapta saklanir.

[lge Dosyalari

Ilgeler ile ilgili olarak (hangi miidiirliige bu kisim herkesi ilgilendirmeli) Miidiirliige
gonderilen ya da ilgelerden Midiirliige gonderilen dosyanin/yazinin ve varsa eklerinin gelen
evrak kaydi tarafindan kaydi yapilir.
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Dosyalarin/yazilarin varsa evveliyatlar1 kontrol edildikten sonra evveliyati varsa gelen
evrak servisi tarafindan avukati tespit edilerek havale onayina sunulur.

Eger dosyalarin/yazilarin evveliyati yoksa gelen evrak servis sorumlusu/gorevlisi
tarafindan evrak EBYS sistemi i¢inde avukatina havale i¢cin Muhakemat Miidiiriine gonderilir.

Servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan kaydedilen ve taranarak sisteme aktarilan evrak,
havale/havale onayini takiben gerekli siirecin igletilmesi i¢in kalem servisine teslim edilir.

Kalem Servisi islemleri

Madde 12. Kalem Servisi Islemleri

Evraklarin/Tebligatlarin Gelmesi

Evrak servisinden veya avukattan defter aras1 evrakin/tebligatin gelmesi ile siireg
baslar.

Faks, acil, onemli ve gizli zarf i¢inde gonderilen evraklar oncelikli olarak igleme

alinir.
Miidiirliik Disindan Gelen Evrak

Evrakin/Tebligatin Evveliyatinin Olmast

Evrak Servisi tarafindan sisteme kaydi yapilan evveliyati ile irtibat kurulan ve
havaleye/havale onayina sunulmus olan evrakin/tebligatin havale yapilmasini miiteakip zimmet
defterine tarih veya saat belirtilerek kaydi yapilir ve ilgili idareci, avukat veya servisine
gondertilir.

Evraklar kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.

Evveliyatinin Olmamasi

Gelen Evrak servis sorumlusu/evrak servis gorevlisi tarafindan evveliyat1 sistemden
tespit edilemeyen ve gelen evrak kaydi yapildiktan sonra evrak servisi tarafindan EBY'S
ortaminda havale/havale onayina gonderilen  evraklar ile tebligatlar
Muhakemat Miidiirii/Miidiir Yardimcisi tarafindan havale edilmesini miiteakip
avukatina/ilgilisine teslim edilir.

Dosyas1 Acilacak Evraklar/Tebligatlar

Idareci tarafindan EBYS ortaminda havale edilen evrak ve tebligatlar ile ilgili olarak
havale edilen avukat adina kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan METOP sisteminden
dosya agilir.

Zimmet defterine tarih veya saat belirtilerek kaydi yapilir ve ilgili avukata gonderilir.
Dosya kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.

Dosyas1 Ac¢ilmayacak Evraklar
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Idareci tarafindan EBYS ortaminda havale edilen evrak havale edilmesini miiteakip
zimmet defterine tarih veya saat belirtilerek kaydi yapilir ve ilgili idareci, avukat veya servisine
gonderilir.

Dosya veya evraklar kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.

Avukatlardan Gelen Defter Arasi islemler ve Bilgilendirmeler

Kalem servis sorumlusu/goérevlisi tarafindan islemlerin aciliyet
durumlar1 degerlendirilerek bilgilendirme, yonlendirme islemleri yapilir.

Kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan METOP sisteminden
dosya baglantisinin olup olmadigi tespit edilir.

Baglantili Dosyasinin Olmasi

Kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan METOP sisteminden tespit edilen dosya
evveliyat bilgisi evrak iizerine yazilir.

Evrakin sistemdeki dosya bilgileri giincellenir.

Zimmet defterine evrak veya dosya bilgileri ve teslime ait saat bilgilerinin kayd1 yapilir
ve ilgili birim/idareci, avukat veya servise gonderilir.

Dosya veya evraklar kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.

Baglantili Dosyasinin Olmamasi

Avukati tarafindan Makamdan yaptirilan havale dogrultusunda evraka kalem servis
sorumlusu/gorevlisi tarafindan METOP sisteminden ilgili avukat adina dosya olusturulur.

Kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan METOP Sisteminden iki ayr1 dosya
arasinda gerekli baglantilar kurulur.

Zimmet defterine dosya bilgileri ve teslime ait saat bilgilerinin kayd: yapilir ve ilgili
birim/idareci, avukat veya servise gonderilir.

Dosya veya evraklar kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.

[lge Dosyalari

Dosyalarin/yazilarin havale edilmesini miiteakip ilgelerin is ve islemlerini yapmakla
sorumlu olarak gorevlendirilen avukata zimmet karsilig1 geregi i¢in gonderilir.

Gelen evrakin evveliyatinin olmamasi halinde kalem servis sorumlusu/gorevlisi golge
dosya olusturulur.

Miidiirliikte olusturulan golge dosyanin islemleri tamamlandiktan sonra servis
sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv islemleri yapilir ve arsiv servisine gonderilir.

Islemi devam edecek bir dosya ise derdest dosyalar igin ayrilan dolapta saklanir.
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Tediye ve Mahkeme Giderleri Islemleri
Madde 13. Tediye ve Mahkeme Giderleri Islemleri

Takip Memurlarina Avans Verilmesi

Takip memurlarinin sozlii talebi ile siire¢ baglar.

Takip memurlarinin sozli talebi tizerine 5018 Sayili Kanunun 35. maddesine ve
Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligine gore Miidiirliik tarafindan takip edilen
dava ve icra masraflarinin 6denmesi i¢in gorevlendirilen personele harcama yetkilisi mutemedi
tarafindan avans onay1 hazirlanir.

Harcama yetkilisi mutemedi tarafindan hazirlanan avansa iliskin harcama Talimati,
makam onay1 uygun bulunmasi halinde Muhakemat Midiirii (Gergeklestirme Gorevlisi) ve
Defterdar (Harcama Yetkilisi) tarafindan imzalanir.

KBS-HYS Modiilii tizerinden makam onay numarasi alinir.

Dava dosyasi ve icra dosyalarina yatirilacak masraflara iligkin olarak KBS Harcama
Yonetim sistemi-HY'S modiilii sistemi iizerinden muhasebe islem fisi diizenlenir.

Muhasebe islem fisi ve ekli makam onayr Muhakemat Miidiirii (Gergeklestirme
Gorevlisi) ve Defterdar (Harcama Yetkilisi) tarafindan incelenir ve uygun bulunmasi halinde
imzalanir.

Harcama yetkilisi mutemedi tarafindan hazirlanan ve harcama yetkilisi tarafindan
onaylanan muhasebe islem fisi avansin 6denmesi i¢in Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.

Avans 6deme islemi yapilir.

Takip Memurlarina Verilen Avanslarin Kapatilmas1 Avans
kapatma zamaninin gelmesi ile siire¢ baslar.

Takip memurlar: tarafindan masraflarin 6denmesine iliskin olarak mahkeme ve icra
midiirliiklerinden alinan makbuz ve dekont ile diger belgeler avans kapatma siiresi olan bir ayin
sonunda (avansin bir aylik siire dolmadan tamamen harcanmis olmasi halinde ve her yilin son
giiniinde bir aylik siire beklenmeksizin) tutanak karsiliginda teslim alinir.

Ilgili belgeler Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 28. maddesine
gore incelenir

Makbuzlar ve dekontlar, harcama yetkilisi mutemedi taratindan mahkeme ve icra
miudiirligiinde yiirtitiilen islemlerle karsilastirilmak suretiyle uygun olup olmadigi incelenir.

Makbuz ve Dekontlarin Uygun Olmamasi
Makbuz ve dekontlarin uygun olmadig: ya da eksiklik tespit edilenler diizeltilmesi ve

eksikliklerin giderilmesi (miihiir ve imza eksikligi vb.) icin takip memurlarina iade edilerek
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usuliine uygun hale getirilmesi saglanir. Makbuz ve Dekontlarin Uygun Olmasi1 Avans kapatma
stireci devam eder.

Mevzuata uygun oldugu tespit edilen makbuz ve dekontlar i¢in takip memurlar
tarafindan Mahkemesi veya icra Miidiirliigiiniin ad1, dava veya takip esas no ve harcanan miktar
gibi bilgileri igeren listenin hazirlanmasi ve imzalanmasindan sonra bir sureti harcama yetkilisi
mutemedine teslim edilir.

Liste sonunda alinan toplam masraf miktar ile teslim tutanagindaki makbuz ve
dekontlar harcama yetkilisi mutemedi tarafindan kontrol edilir. Rakamlar tutuyorsa KBS-

HYS modiilii izerinden Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore, ddeme emri belgesi
ti¢ (3) niisha olarak hazirlanir. Ekine liste, makbuz ve dekontlar eklenir.

Odeme emri belgesi harcama yetkilisi mutemedi tarafindan hazirlanarak paraf edilir ve
gerceklestirme gorevlisinin uygun goérmesi halinde imzalanir.

Odeme emri belgesinin incelenmesi sonucunda eksiklik tespit edilmesi halinde deme
emri belgesi ve ekleri eksikligin tamamlanmasi i¢in harcama yetkilisi mutemedine iade edilir.
Eksiklikler giderildikten sonra gerceklestirme gorevlisinin uygun goérmesi halinde imzalanir.

Odeme emri belgesi teslim listesi ekinde 6deme emri belgesi, makam onay1 ve makbuz
ve dekontlarla birlikte muhasebe birimine teslim edilir, listenin bir 6rnegi Mudiirliikte saklanir
ve avans kapatilir.

Takip memuruna verilen avans tamamen harcanmamigsa geriye kalan miktar
muakkipten teslim alinir, muhasebe birimi veznesine yatirilir. Alinan makbuz dosyasinda
saklanir.

Posta Odeme Makinesine Kredi Yiiklenmesi

Posta makinasinda kredinin azalmasi ile siire¢ baglar.

Giden evrak sorumlusu/gorevlisi tarafindan SGB.net/Biitce Uygulama Odenek durum
bilgisi lizerinde 6denek olup olmadig: kontrolii yapilir.

Odeneginin Olmamasi

Harcama yapilacak tertipte 6denek bulunmadigi takdirde servis sorumlusu tarafindan
biitge subesine durum bildirilerek ddenegin temin edilmesi talep edilir. Odenek génderilmesi
halinde islem yapilir.

Odeneginin Olmasi
Siire¢ devam eder. Islemlere baslanur.

Odenek bulunmasi halinde SGB.net iizerinden harcama talimati hazirlanir.

Hazirlanan harcama talimat1 gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanir.
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KBS modiiliine girilerek muhasebe islem fisi hazirlanir ve gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

Muhasebe islem fisi ddeme belgesi ve eki belgeler, ilgili yonetmelige gore hazirlanarak
teslim/teselliim tutanagi ile muhasebe birimine teslim edilir.

PTT Subesine makine gotiiriilerek kredi yliklenir ve yiiklenen kredi karsiligi fatura
alinir. Servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan posta 6deme makinesine kredi yiiklemesi
yapildiktan sonra alinan faturaya istinaden mahsup yapilmak iizere dnce SGB.net daha sonra
KBS-HY'S modiiliine girilerek 6deme emri belgesi hazirlanir.

KBS modiiliine girilerek hazirlanan 6deme emri gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir.

Servis sorumlusu/gdrevlisi tarafindan hazirlanan 6deme belgesi ve eki belgeler,

teslim/teselliim tutanagi ile muhasebe birimine teslim edilir.

Vekalet Ucreti Odemeleri

Vekalet ticretinin tahsilini miiteakip avukat tarafindan dosyanin servise gonderilmesi

ile siire¢ baslar.

Servise gelen dosyalar tevzi edilmek iizere Miidiir veya ilgili Miidiir Yardimcisina
gonderilir.

Dava veya icra dosyasi tek avukat tarafindan takip edilmis ise tahsil edilen tutarin %
55’1 takip eden avukata ddenir. Dava veya icra dosyast birden fazla avukat tarafindan takip
edilmis ise tahsil edilen tutarin % 55’1 Midiir/Midiir Yardimcisi tarafindan davayi/icra
dosyasini takip eden avukatlar arasinda paylastirilir. Tahsilatin % 40’1 vekalet iicretinin
dagitimmnin yapildig1 y1l icerisinde 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 cesitli gelir olarak kaydedilir. Dagitimlar
esnasinda vekalet Uicreti limitini dolduranlarin limit fazlasi hisseleri yine merkez muhasebe
birimi nezdinde agilmis olan emanet hesabinda toplanir. Tevziden gelen dosyalarda vekalet
ticretleri belirlenen avukatlar ve oranlar dogrultusunda vekalet {icreti 6demesine esas tabloya
kaydedilir. Bu bilgi dosyasina da islenir.

Vekalet {icretinin tevzii isleminin tamamlanmasindan ve listeye islenmesinden sonra
islemi biten dosya avukatina iade edilir.

Vekalet Ucretlerinin Dagitimina Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmeligin ekinde
yer alan vekalet iicreti 6demesine esas veri tablosundan diizenlenerek BAHUM’a mail olarak
ve Muhakemat Miidiirii tarafindan imzalanmis yazi ekinde liste olarak gonderilir.
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Ilama Bagh Bor¢c Odemeleri

[lama bagli borcun 6denmesi talebinin gelmesi ile siire¢ baslar.

Odemeye iliskin talep dilekgesinin gelmesini takiben gelen evrak islemleri siireci
tamamlanan evrak, tebligat islemleri siireci tamamlanan icra emri avukata teslim edilir.

Evraki/icra emrini inceleyen avukat 6deme talebinin uygun olup olmadigi hususunu
degerlendirir.

Talebin Uygun Olmamasi

Kararin kesinlesmesi gereken kararlardan olmasi, belgelerin eksik olmasi, bor¢lunun
baska kurum olmas1 halinde eksikliklerin tamamlanmasi i¢in yazi avukat tarafindan yazilir.

Talebin Uygun Olmasi

[lama bagli bor¢ 6deme siireci devam ettirilir.

Muhakemat Miidiirii tarafindan ilama bagli borcun 6denmesine dair dilekce veya resmi
yazi ve eki ilam, icra emri, vekaletname vs. belgeler igin agilan dosya tediye servisine havale
edilir.

Odeme islemleri icrasiz ve icrali takip taleplerine gore tasnif edilir.

Icra Takibine Konu Olmayan Talepler

Alacakli gercek kisi ise mahkeme karar1 eklenmek suretiyle talep dilek¢esinde, T.C.
kimlik numarasi, banka adi, subesi ve Iban numarasinin olup olmadig1 kontrol edilir.

Alacakl tiizel kisi ise tiizel kisi adina yetkili temsilcinin talep dilekgesi ve eki
mahkeme karari ile tiizel kisinin vergi dairesi, vergi numarasi, banka adi, subesi ve Iban
numarasinin, takip temsilci veya avukat tarafindan yapiliyor ise, yetki belgesi veya
vekaletnamenin, 6deme avukatlik vekalet ticretini de igeriyor ise; serbest meslek makbuzunun
olup olmadig1 kontrol edilir ve bulunmasi saglanir.

Icra Takibine Konu Olan Talepler

Icra emri, mahkeme karar1, miifredatli hesap pusulasi, icra miidiirliigiiniin bagh oldugu
vergi dairesinin ad1 ve vergi numarasi, 6deme yapilacak banka adi, subesi ve IBAN numarasinin
olup olmadig1 kontrol edilir.

Odeme talep evraki servis sorumlusu/gérevlisi tarafindan &demenin yapilip
yapilamayacagi yoniinden kontrol edilir, 6deme yapilacaksa 6deme islemleri siireci baglatilir.

Odeme talebinin uygun olmasi halinde yaz1 hazirlanarak BAHUM dan 6denek talep
edilir.
Odenegin gelmesini takiben KBS sistemine girilerek deme emri belgesi hazirlanir.

Muhakemat Miidiirii tarafindan 6deme emri belgesi, banka 1ban numarasi, vergi
numarasi, alacaklinin adi ve soyadi TC kimlik numarasi, alacakli kurum ise vergi dairesi ad1 ve
vergi numarasi ile miktar ve hesap kodlarmin kontrolii yapilir.
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Odeme emri belgesi uygunsa, parasal siirlarda yetki cercevesinde imzaya sunulur.

Imza siirecinin tamamlanmasini takiben ekinde 6deme emri elden Muhasebe
Miidiirligiine teslim edilmesi saglanir ve teslim/teselliim tutanagi diizenlenir.

Odeme emri bilgileri fihrist defterine dosya bazinda islenir, ayrica bilgisayar
ortaminda istatistik bilgileri tutulur.

Servis tarafindan yapilan 6deme islemlerine iligskin bilgilendirme yazis1 alacaklisina
(kisi/kurumlar) bilgi yazis1 hazirlanir. Midiir tarafindan imzalanmasini takiben giden evrak
servisine zimmet karsilig1 teslim edilir.

Isi biten dosya avukatina iade edilir.

Takip Memurlar1 (MuakKipler) islemleri
Madde 14. Takip Memurlar1 (Muakkipler) Islemleri

Takip Memurlar1 Tarafindan Dava ve lcra Takiplerine Iliskin Mahkeme
Kalemleri ile Icra Miidiirliiklerinde Yapilacak isler

Avukat tarafindan diizenlenen muakkip fisinin zimmet ile takip memuru tarafindan
teslim alinmasi ile siireg baslar.

Avukat tarafindan dava ve icra takiplerine ait olmak lizere mahkeme kalemleri ile
icra midiirliiklerinde yapilmasi gereken is ve islemleri belirten muakkip fisinin
diizenlenmesini miiteakip zimmet defteri ile takip memuruna verilir.

Takip memurunca avukat tarafindan talep edilen is sonuglandirilir. Masraf gerektiren
isler i¢in avans mutemedinden alinan miktar i¢cin harcamayi takiben makbuz diizenlenir ve
makbuzun bir sureti avukatin dosyasina sunularak, METOP'a yapilan masraf miktar1 kaydedilir.

Takip memuruna gorev olarak verilen is veya islemin sonug¢landirilmasini takiben talep
edilen isin yapildigin1 gosteren muakkip fisi, takip memurunca isin sonuclandirildig tarih
belirtilerek imzalandiktan sonra dosyasina konulmak iizere avukatina teslim edilir.

Istatistik slemleri

Madde 15. Istatistik Islemleri

Istatistiki Verilerin Hazirlanmasi
Istatistik doneminin gelmesi ile siireg baslar.

Ilgelerden gelen istatistik evrakinin giris kayd1 yapilir. Ilgelerden gelen istatistik yazisi
Miidiir Yardimcist tarafindan paraflanarak istatistik servisine havale edilir.

Servislerden ve Miidiirliikte ¢alisan avukatlardan gelen istatistik bilgileri dogrudan

istatistik servisine gonderilir.
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Gonderilen verilerin veri girisine uygun olup olmadig: istatistik servis sorumlusu
tarafindan incelenir ve veri girisi saglanir.

Istatistik servis sorumlusu tarafindan kontrolii sirasinda veri girisine uygun
bulunmayan istatistik cetvellerindeki eksikliklerin tamamlanmasi i¢in ilgili yerlere iade edilmek
lizere yazi yazilir.

Istatistik servis sorumlusu tarafindan hazirlanan yazinin Muhakemat Miidiirii
tarafindan imzalanir.

Eksiklik yok ise/eksiklikler tamamlanmis ise istatistik servis sorumlusu tarafindan
veriler excell programindaki hukuk, ceza ve diger dava boliimlerine kaydedilir.

Istatistik servis sorumlusu tarafindan dénem sonunda (aylik, 3 aylik ve 6 aylik)
verilerin tamamlanip veri girisi sonunda elde edilen bilgilerin ihtiya¢ duyulan yerlerde
kullanilmak tizere excell tablosunda ilgili boliimlere yansitilarak kaydi yapilir.

Diizenlenen 6 aylik istatistik cetvelleri BAHUM’a, aylik istatistik cetvelleri
Defterdarliga bilgi olarak yazi ile bildirilir.

Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

Birim faaliyet raporu igeriginde bulunacak bilgilerin hazirlanmasi amaciyla
bilgilendirme yazisinin hazirlanmasi ile baslar ile siire¢ baslar.

Servis sorumlusu/gdrevlisi tarafindan hazirlanan yazi Miidiir tarafindan imzalanir.

Servislerden/avukatlardan/ilgelerden gelen bilgiler derlenerek birim faaliyet raporu
taslagi olusturulur. Olusturulan taslak incelenerek rapora son sekli verilir.

Hazirlanan faaliyet raporu, Miidiiriin onayina sunulur. Miidiir tarafindan uygun
goriilmesi halinde birim faaliyet raporu yayimlanmasi i¢in yazi ekinde Defterdarliga gonderilir.
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