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  Kırşehir Defterdarlığı
Muhakemat Müdürlüğü

İşlem            Yönergesi












Bu Yönerge; Hazine ve Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum
Eylem Planında yer alan Defterdarlık İşlem Yönergelerine yönelik 4.1.4,
4.1.5, 8.1.2, 8.2.2, 8.3.2  no’lu eylemler kapsamında hazırlanmıştır.

Kırşehir
KASIM-2022
T.C.
KIRŞEHİR DEFTERDARLIĞI
MUHAKEMAT MÜDÜRLÜĞÜ İŞLEM YÖNERGESİ 

BİRİNCİ KISIM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
Madde 1-Bu yönergenin amacı, Muhakemat Müdürlüğünün  faaliyet ve hizmet alanına ilişkin usul ve esasları belirlemektir.
Kapsam
Madde 2-Bu Yönerge; Muhakemat Müdürlüğünün iş ve işlemlerini kapsar.
Dayanak
Madde 3- Bu Yönerge; Hazine ve Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planına dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
Madde 4- Bu Yönergede geçen;
a)Avukat: Müşavir Hazine Avukatı ve Hazine Avukatını,
b)Bakanlık:Hazine  Maliye Bakanlığını,
c)Bakan: Hazine ve Maliye Bakanını,
ç)BAHUM: Başhukuk Müşavirliği ve Muhakemat Genel Müdürlüğünü,
d)Müdür : Muhakemat Müdürünü,
e)Diğer Personel: Muhakemat Müdürlüğüne  bağlı olarak çalışan personeli,
f)Genel Müdür: Başhukuk Müşaviri ve Muhakemat Genel Müdürünü,
g)Hukuk Müşaviri: Hazine ve Maliye Bakanlığı Hukuk Müşavirini,
h)İdare: 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununa ekli
(I) ve (II) sayılı cetvellerde belirtilen kamu idarelerini,
I)Valilik: Kırşehir Valiliğini,
i)Vali : Kırşehir Valisini,
j)Defterdarlık: Kırşehir Defterdarlığını,
k)Defterdar: Kırşehir Defterdarını,
l)Yönerge: Muhakemat Müdürlüğü İşlem Yönergesini, ifade eder. Üç kısım ve bunlara bağlı alt bölümlerden oluşur.
İKİNCİ KISIM
MUHAKEMAT MÜDÜRLÜĞÜ İŞLEMLERİ
BİRİNCİ BÖLÜM
HUKUK DANIŞMANLIĞIYLA İLGİLİ İŞLEMLER

Hukuki Mütalaa Vermek
Madde-5 Cumhurbaşkanlığı 1 nolu Kararnamesi uyarınca, Defterdarlık birimleri ile hukuk birimi kurulmamış idarelerin talebi halinde, Müdürlüğümüze gönderilen dosya, Muhakemat Müdürü veya kendisine havale edilen avukat tarafından mevzuat ve içtihatlar çerçevesinde incelenir.  İnceleme sonucunda, görüşün olumlu olması halinde olumlu mütalaa yazısı, olumsuz olması halinde olumsuz mütalaa yazısı müdür veya avukat tarafından hazırlanır. Uygun görülen mütalaa yazısı yetkili makam tarafından imzalanır. İmzalanan hukuki mütalaa, mütalaa numarası alınmasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birimine veya ilgili idaresine gönderilir. Bir örneği dosyasında muhafaza edilir. 
Uyuşmazlıkların Sulh Yoluyla Halline İlişkin İşlerde Mütalaa Vermek
Madde 6- Cumhurbaşkanlığı 1 nolu Kararnamesi uyarınca, 659 sayılı KHK’nın 11/2-a maddesi kapsamında değeri 150.000 TL’nin (150.000 TL. dahil) altındaki uyuşmazlığın sulh yoluyla çözümlenmesine ilişkin işlerde mütalaa istemiyle müdürlüğe gönderilen dosya, Muhakemat Müdürü veya havale edilen avukat tarafından mevzuat ve içtihatlar çerçevesinde 




incelenir. İnceleme sonucunda, uyuşmazlığın sulhen çözümlenmesi olumlu olarak değerlendirilirse, olumlu mütalaa yazısı, olumsuz olarak değerlendirilirse olumsuz mütalaa yazısı avukat tarafından hazırlanır ve uygun görülen mütalaa yazısı yetkili makam tarafından imzalanır. İmzalanan hukuki mütalaa, mütalaa numarası alınmasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime veya idaresine gönderilir. Bir örneği dosyasında muhafaza edilir.

İKİNCİ BÖLÜM
DAVA VE İCRA TAKİBİYLE İLGİLİ İŞLEMLER

A-Adli Davaların Takibiyle İlgili İşlemler:
Madde-7 Hukuk Davaları
a- Dilekçe Aşaması:
1-Bakanlığımız, Defterdarlık birimleri ya da idareler tarafından dava açılmak üzere gönderilen bilgi ve belgelerin Müdür tarafından takip edilmek üzere avukata havale edilmesi üzerine avukat tarafından; öncelikle dava açılmasında maddi ve hukuki nedenlerin bulunup bulunmadığı araştırılır. Maddi ve hukuki nedenlerle dava açılmasında yarar bulunmadığının tespiti halinde, avukat tarafından bu hususta hazırlanan yazı Muhakemat Müdürünün imzası ile evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birim/idareye gönderilir. İlgili birim/idareden dava açılmaması yönünde cevap gelmesi halinde dosya avukatın teklifi Muhakemat Müdürünün uygun görüşü ile saklıya alınır. İlgili birim/idareden dava açılması yönünde cevap gelmesi halinde, avukat tarafından dava açılır. Maddi ve hukuki nedenlerin mevcut olması halinde dava konusu hakkın korunması için koruma tedbirleri (ihtiyati tedbir/ihtiyati haciz) hak düşürücü ve zamanaşımı süreleri, görev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansız gönderilip gönderilmediği, davada dayanılan vakıa ve deliller gibi hususlar değerlendirilir. Gerektiğinde eksikliklerin giderilmesi için idaresiyle yazışma yapılır. Dava dilekçesi taraf sayısından bir fazla düzenlenir, avukat tarafından hazırlanan ve imzalanan dava dilekçesi yazılı deliller eklenerek muakkip fişi düzenlenmek suretiyle zimmet karşılığı muakkibe teslim edilerek mahkemeye gönderilir. Gider avansının muakkip tarafından peşin olarak yatırılması sağlanır. Davaya cevap verilmesi halinde, cevaba cevap dilekçesinin hazırlanıp verilmesi aşamasında da aynı usulde işlem yapılır.
2- Bakanlığımız veya idarelerin davalı olması halinde; gönderilen dava dilekçesi ile birlikte savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin avukata havale edilmesi üzerine; avukat tarafından ilk itirazlar, hak düşürücü ve zamanaşımı süreleri, görev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansız gönderilip gönderilmediği, davada dayanılan vakıa ve deliller gibi hususlar değerlendirilir. Gerektiğinde eksikliklerin giderilmesi için avukat tarafından hazırlanan yazı Muhakemat Müdürünün imzası ile ilgili birim/idareye gönderilir. Gelen cevaba göre avukat tarafından taraf sayısından bir fazla cevap dilekçesi hazırlanır. Avukat tarafından yazılı deliller eklenerek imzalan cevap dilekçesi,  mahkemesine gönderilmek üzere zimmet karşılığı muakkibe teslim edilir. Cevaba cevap dilekçesinde de aynı işlemler yapılır.
b- Ön İnceleme Aşaması:
Ön inceleme aşamasında mahkeme tarafları sulhe davet edeceğinden avukat tarafından bu konuda gerektiğinde ilgili birim/idareyle yazışma yapılarak hazırlık yapılır. Ön inceleme duruşmasında, iddia veya savunmada eksik kalan hususlar varsa tutanağa geçirilmesi sağlanır. Aksi halde eksik hususlar belirtilmek suretiyle tutanak imzalanır.
c- Tahkikat Aşaması:
Tahkikat aşamasında, duruşmaların takip edilmesi, HMK’da öngörülen veya mahkemelerce verilen sürelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanık dinletilmesi ve tanık beyanlarının aleyhte olanlarına karşı itirazda bulunulması, keşiflere katılınması ve bilirkişi raporlarına gerekli itirazların yapılması, raporlardaki teknik konularda ilgili birim/idare ile mutlaka yazışma yapılması, kararların süresi içerisinde tebliğe çıkarılması gibi usul işlemlerine dikkat edilir.
ç- Karar Aşaması:
Davada verilen gerekçeli karar davayı takip eden avukata tebliğ edildiğinde, avukat tarafından karar incelenir, kararın kısmen ya da tamamen aleyhe olması halinde temyiz edilip edilmeyeceği veya 659 sayılı KHK’nın 11. maddesi kapsamında temyizden vazgeçilip 





vazgeçilmeyeceği hususunda değerlendirme yapılır. Kararın temyizinden vazgeçilmesinin uygun olacağı değerlendirildiğinde işlem yönergesinin üçüncü bölümüne göre işlem yapılır. Kararın temyiz edilmesinde yarar bulunduğunun değerlendirilmesi halinde avukat tarafından taraf sayısından bir fazla temyiz dilekçesi hazırlanır. Gerekli görüldüğü takdirde ve şartlar mevcutsa temyiz dilekçesinde duruşma yapılması ve icranın geri bırakılması talebinde bulunulur. Avukat tarafından imzalanan temyiz dilekçesi evrak çıkış kaydı alınarak mahkemesine gönderilmek üzere zimmet karşılığı muakkibe teslim edilir. Karşı tarafça temyiz olunan kararlara ilişkin olarak gerekli görüldüğü takdirde, temyiz dilekçesinin tebliğinden itibaren on gün içinde, avukat tarafından temyize cevap dilekçesi hazırlanır ve aynı yöntemle mahkemeye gönderilir. Temyiz neticesinde bozma kararı verilmesi halinde ilk derece mahkemesi tarafından yeni esas üzerinden gönderilen tebligat davayı takip eden avukata tebliğ edilir. Yeni esas üzerinden davanın takibine devam olunur. Temyiz neticesinde verilen kararın aleyhimize olması halinde, karar düzeltme yoluna gidilip gidilmeyeceği değerlendirilir. Karar düzeltme yoluna gidilmesinden vazgeçilmesinin uygun değerlendirilmesi halinde işlem yönergesinin üçüncü bölümüne göre işlem yapılır. Karar düzeltme yoluna gidilmesine karar verilmesi halinde avukat tarafından hazırlanıp imzalanan karar düzeltme dilekçesi mahkemesine gönderilmek üzere zimmet karşılığı muakkibe teslim edilir. Temyiz neticesinde verilen kararın lehimize olması ve karşı tarafça karar düzeltme yoluna gidildiğine dair tebligat alınması halinde gerekli görülürse karar düzeltme talebine cevap verilir bu cevap aynı yöntemle mahkemeye gönderilir. Karar kesinleşmiş ise dava sonucundan idaresine bilgi verilir. Hukuken yapılacak başka bir işlemi bulunmuyor ise dosya Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip saklıya alınır.
Madde-8 Ceza Davaları
a-Suç Duyurusu, Kamu Davasına Katılma ve Takip İşlemleri
Bakanlığımız birimleri ile idareler tarafından yapılan suç duyuruları üzerine; Muhakemat Müdürlüğüne gönderilen dosya, soruşturmanın savcılık kaleminden izlenmesi, kamu davası açılması halinde katılma talebinde bulunulması yönünde avukata havale edilir. 3628 sayılı Kanunun 17 ve 18 inci maddeleri gereğince Cumhuriyet Başsavcılıkları veya Mahkemelerden gönderilen tebligatlara ilişkin olarak açılan dosyanın avukata havalesi üzerine öncelikle suçtan zarar gören birim/idare tespit edilir.
Suçtan zarar gören idarenin;
-659 sayılı KHK kapsamında idare olması halinde ilgili idareye tebligat örneği gönderilir. İlgili idare tarafından Muhakemat Müdürlüğümüzden  muhakemat hizmeti talep edilmesi üzerine avukat tarafından kamu davası takip edilir. Davanın takibine ilişkin bütün işlemler (katılma dilekçesi, beyan dilekçesi, temyiz vs. işlemler) davayı takip eden avukat tarafından yerine getirilir. Dava takibi sonuçlandığında karar örneği eşliğinde idaresine bilgi verilmek üzere avukat tarafından hazırlanan yazı Muhakemat Müdürü tarafından imzalanmasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birim/idaresine gönderilir.
Ceza davalarında verilen karar, beraata ilişkinse kararın usul ve yasaya uygun olması halinde “Yetki Devrine” ilişkin 2015/1 sayılı İç genelge gereğince Başhukuk Müşavirliği ve Muhakemat Genel Müdürlüğünden temyizden vazgeçme talebinde bulunulur. Temyiz süresinin geçmemesi için gerekli önlem alınır. Temyizden vazgeçme talebi uygun görülen kararın dosyası Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip saklıya alınır. İdaresine bilgi verilir. Erteleme ve ceza verilmesine yer olmadığına dair kararlar, ölüm, af, zamanaşımı veya ön ödeme nedeniyle verilen düşme kararları, durma kararları, mükerrer açılan davanın reddine dair kararlar, hükmün açıklanmasının geri bırakılmasına dair kararlar ile bu kararlar içinde verilen iade/müsadereye yer olmadığına dair kararlara karşı itirazdan, hükmün açıklanmasının geri bırakılmasına dair kararlara ilişkin 5 yıl sonunda verilen ortadan kaldırma kararları, yaş küçüklüğü, akıl hastalığı, sağır ve dilsizlik nedeniyle verilen kararlar hakkında, usul ve yasaya uygun olması koşuluyla, kanun yollarına müracaattan avukatın teklifi üzerine Muhakemat Müdürünün uygun görüşüyle vazgeçilir.
b-659 sayılı KHK kapsamında olmaması halinde dosya Muhakemat Müdürünün  imzasını müteakip saklıya alınır




B) İdari Davaların Takibiyle İlgili İşlemler:
Madde 9- Dilekçe Aşaması
a) İdareler tarafından dava açılmasının talep edilmesi halinde;
İlgili idare/birimden gelen dava dilekçesi taslağı ve ekleri, Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilir. Avukat tarafından yapılan hukuki inceleme sonunda maddi ve hukuki nedenlerle dava açılmasında idare yararının bulunmadığının tespiti halinde düzenlenecek yazı Muhakemat Müdürünün imzasıyla ilgili birim/idaresine gönderilir. İlgili birim/idare tarafından dava açılması hususunda ısrar edilmesi halinde avukat tarafından hazırlanan ve imzalanan dava dilekçesi bilgi ve belgeler eklenerek muakkip fişi düzenlenmek suretiyle zimmet karşılığında muakkibe teslim edilir ve mahkemeye gönderilir.
b) İdareler aleyhine dava açılması halinde;
Mahkemelerden tebliğ edilen veya ilgili idare/birim tarafından davanın takibi talebiyle gönderilen dava dilekçesinin Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilmesi üzerine; dava dilekçesi ve ekleri avukat tarafından incelenir, mahkemelerden tebliğ edilen dava dilekçelerinde öncelikle işlemi tesis eden birim/idare belirlenir. İlgili birim/idareden gönderilen bilgi ve belgelerin dosyasına bağlanarak avukata gönderilmesi üzerine, avukat tarafından gelen bilgi ve belgeler incelenerek savunma hazırlanır ve imzalanır. İmzalanan savunma mahkemesine gönderilmek üzere muakkip fişi düzenlenerek muakkibe zimmet karşılığı teslim edilerek mahkemeye gönderilir.
Madde 10- Yürütmenin Durdurulması Ve Yargılama Aşaması
Yürütmeyi durdurma talepli olarak açılan davalarda bu hususta Mahkemece verilen kararın dosyasına bağlanarak avukata gönderilmesi üzerine; karar idare lehine ise bilgilendirme amacıyla ilgili birim/idaresine avukat tarafından yazı hazırlanarak Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime/idareye gönderilir.
Karar idare aleyhine ise, yapılacak itiraza esas görüş istenmesine ilişkin yazı avukat tarafından hazırlanarak Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime/idareye gönderilir. İlgili birim/idareden gönderilen bilgi, belge ve görüş/taslak doğrultusunda itiraz dilekçesi avukat tarafından hazırlanır, imzalanır. İmzalanan dilekçe ilgili mahkemeye gönderilmek üzere muakkibe zimmet karşılığı teslim edilir ve mahkemeye gönderilir.
Davacının savunmaya cevap dilekçesinin dosyasına bağlanarak avukata gönderilmesi üzerine, dilekçe incelenir. Öncelikle avukat tarafından cevaba cevap dilekçesinin verilip verilmemesi değerlendirilir. Avukatın bu husustaki görüşü ile birlikte davacı tarafın savunmaya cevap dilekçesi de eklenerek ilgili birim/idareden gerekli bilgi ve belgeler eşliğinde ikinci savunmaya esas görüş istenmesine ilişkin yazı hazırlanır. Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime/idareye gönderilir. İlgili birim/idareden gönderilen bilgi, belge ve görüş/taslak avukat tarafından değerlendirilir. Gerek görülmesi halinde cevaba cevap dilekçesi avukat tarafından hazırlanır, imzalanır. İmzalanan dilekçe ilgili mahkemeye gönderilmek üzere muakkibe zimmet karşılığı teslim edilir ve mahkemeye gönderilir. İlgili birim/idareden savunmaya cevaba cevap verilmemesi yönünde görüş bildirilmesi halinde ise esas hakkında verilecek karar beklenir.
Madde 11-Karar Ve Temyiz Aşaması
Mahkemeden gelen esasa ilişkin kararın dosyasına bağlanarak avukata gönderilmesi üzerine;
Karar lehe verilmiş ve karşı tarafça temyiz edilmiş ise, temyize cevap dilekçesine esas teşkil edecek bilgi, belge ve görüşün temini ve bilgilendirme amacıyla ilgili birim/idareye avukat tarafından yazı hazırlanır. Hazırlanan yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime/idareye gönderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yönden değerlendirilerek avukat tarafından temyize cevap dilekçesi hazırlanır, imzalanır. İmzalanan temyize cevap dilekçesi ilgili mahkemeye gönderilmek üzere muakkibe zimmet karşılığı teslim edilir ve mahkemeye gönderilir.
Verilen karar kısmen ya da tamamen aleyhe ise, temyiz dilekçesine esas teşkil edecek bilgi, belge ve görüşün temini ve kararın (İYUK 28 inci madde uyarınca) uygulanması için ilgili birim/idareye gönderilmek üzere avukat tarafından yazı hazırlanır. Hazırlanan yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime/idareye gönderilir.



Gelen bilgi ve belgeler incelenir. İlgili birim/idare tarafından kararın temyiz edilmesine ilişkin görüş ve bilgi belgenin gelmesi halinde avukat tarafından temyiz dilekçesi hazırlanır, imzalanır. İmzalanan temyiz dilekçesi ilgili mahkemeye gönderilmek üzere muakkibe zimmet karşılığı teslim edilir ve mahkemeye gönderilir. İlgili birim/idare tarafından kararın temyizinden vazgeçilmesi yönünde değerlendirme ve işlem yapılmış ise, 22.maddeye göre işlem yapılarak, temyiz edilmeksizin kesinleşen karar dosyası ile birlikte saklıya alınması hususunda avukat tarafından Muhakemat Müdürünün onayına sunulur, onayı müteakip dosya saklıya alınır.
Madde 12- Karar Düzeltme Aşaması
Temyiz üzerine verilen kararın dosyasına bağlanarak avukata gönderilmesi üzerine;
Verilen karar kısmen ya da tamamen aleyhe ise, karar düzeltme dilekçesine esas teşkil edecek bilgi, belge ve görüşün temini ve kararın (İYUK 28 inci madde uyarınca) uygulanması için ilgili birim/idareye gönderilmek üzere avukat tarafından yazı hazırlanır. Hazırlanan yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime/idareye gönderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yönden değerlendirilerek gerek görülmesi halinde avukat tarafından karar düzeltme dilekçesi hazırlanır, imzalanır. İmzalanan dilekçe ilgili mahkemeye gönderilmek üzere muakkibe zimmet karşılığı teslim edilir ve mahkemeye gönderilir.
Temyiz incelemesi sonucunda aleyhe verilen karara ilişkin olarak, ilgili birim/idare tarafından karar düzeltme yoluna başvurulmamasının uygun değerlendirilmesi halinde işlem yönergesinin 22 nci maddesine göre işlem yapılır.
Karar lehimize verilmiş ve karşı tarafça karar düzeltme yoluna gidilmiş ise, verilecek cevaba esas teşkil edecek bilgi, belge ve görüşün temini ve bilgilendirme amacıyla ilgili birim/idareye yazı hazırlanır. Hazırlanan yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime/idareye gönderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yönden değerlendirilerek avukat tarafından karar düzeltmeye cevap dilekçesi hazırlanır, imzalanır. İmzalanan dilekçe ilgili mahkemeye gönderilmek üzere muakkibe zimmet karşılığı teslim edilir ve mahkemeye gönderilir.
Karar düzeltmeye ilişkin kararın dosyasına bağlanarak avukata gönderilmesi üzerine; avukat tarafından kararın bir örneği gereği yapılmak ve/veya bilgilendirme amacıyla ilgili birim/idareye gönderilmesi için yazı hazırlanır. Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime/idareye gönderilir. İşlemi biten dosya hıfza alınır.
C-İcra Takibiyle İlgili İşlemler:
Madde 13- Bakanlığımızın veya İdarelerin Alacaklı Olduğu Hallerde Alacağın Tahsili İçin Yapılacak İşlemler
Defterdarlığımız birimlerinden veya talep halinde idaresinden gelen dosya evrak giriş kaydı yapıldıktan sonra, Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilir. Avukat tarafından hazırlanan ödemeye davet mektubu Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek borçluya gönderilir. Süresi içerisinde ödeme yapılmaması halinde, alacak tahsil edilmek üzere avukat tarafından icra takibine başlanır. Tahsilat sonucundan ilgili birime/idaresine bilgi verilir ve Muhakemat Müdürünün imzası ile dosya saklıya alınır. Takipten vazgeçmeye karar verilmesi halinde işlem yönergesinin 21 inci maddesine göre işlem yapılır.
Madde-14 Bakanlığımız veya İdarelerin Borçlu Olduğu Hallerde Muhakemat Müdürlüğüne Gönderilen Ödeme Emrine Karşı Yapılacak İşlemler.
Bakanlığımız veya idareler adına Muhakemat Müdürlüğüne tebliğ edilen ödeme emri ve eki belgelerin havale makamı tarafından avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından hazırlanan itirazı gerektiren bir hususun bulunup bulunmadığının itiraz süresi içerisinde bildirilmesi içerikli yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek, ekinde ödeme emri ve eki diğer belgeler olmak üzere Bakanlığımız ilgili birimi veya ilgili idareye gönderilir. Bakanlığımız birimleri veya idarelerce ödeme emrine itiraz edilmesi gerektiğinin bildirilmesi halinde, avukat tarafından ödeme emrine itiraz edilir, sonucundan ilgili 
birim/idaresine bilgi verilir dosya Muhakemat Müdürünün uygun görüşü ile saklıya alınır. Bakanlığımız ilgili birimleri veya borçlu idareler tarafından söz konusu ödeme emrine karşı itiraz edilmemesinin bildirilmesi veya yasal süresi içerisinde herhangi bir bildirimde 



bulunulmaması halinde 7 günlük yasal süresi içerisinde takip kesinleşeceğinden, ödeme yapılmak üzere Bakanlığımız ilgili birimine veya ilgili idareye gönderilir. Yapılan ödemeleri müteakip Bakanlık ilgili birimi veya ilgili idarece rücu davası açılması talebinde bulunulması halinde gerekli dava açılır.
Madde-15 Bakanlığımız veya İdarelerin Borçlu Olduğu Hallerde Muhakemat Müdürlüğüne Gönderilen İcra Emri veya Muhtıraya Karşı Yapılacak İşlemler;
a) İcranın Geri Bırakılması Kararının Alınmasına İlişkin İşlemler
Muhakemat Müdürlüğü tarafından takip edilen ve tehiri icra talepli olarak temyiz edilen dosyalarda icra emrini alan avukat, icra müdürlüklerinden alınan mehil vesikaları ve eki belgeleri  “İcranın Geri Bırakılması Kararı” alınmak üzere Yargıtay Hukuk Dairesine gönderir. Alınan icranın geri bırakılması kararı, gereği yapılmak üzere avukat tarafından hazırlanan yazı ekinde icra müdürlüğüne verilir.
b) İcra Emri ve Muhtıraya Karşı Yapılacak Diğer İşlemler
1) Bakanlığımız adına Muhakemat Müdürlüğü tarafından takip edilen davalarda;
İcra emri veya muhtıra tebliğ edilen avukat tarafından yapılan inceleme sonucunda icra emri veya muhtıranın ilama ve hukuka uygun olarak düzenlendiğinin anlaşılması halinde, Muhakemat Müdürünün uygun görüşü ve Defterdarın imzasıyla BAHUM İlama Bağlı Borçlar Şubesinden ödenek istenir. Söz konusu icra emri veya muhtıranın takibe dayanak ilama veya hukuka uygun olmadığının tespit edilmesi halinde; süresi içerisinde şikayet yoluna gidilerek alınacak karar örneği eşliğinde bilgi verilmesi halinde ödeme yapılmamış ise karara uygun olarak ödeme yapılmak üzere dosya Muhakemat Müdürünün uygun görüşü, Defterdarın imzası ile BAHUM İlama Bağlı Borçlar Şubesine gönderilir.
Madde-16 Diğer İdareler Adına Takip Edilen Davalara İlişkin İcra Takipleri
Muhakemat Müdürlüğüne tebliğ edilen icra emri ve muhtıranın Muhakemat Müdürü tarafından havale edildiği avukat, söz konusu belgelerin ilama uygun olup olmadığını inceler, icra emrinin veya muhtıranın ilama uygun olduğu sonucuna varırsa, Müdürün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilen yazı ekinde idaresine gönderir. Gerek Muhakemat Müdürlüğüne yapılan tebligat üzerine ilgili idaresine gönderilen, gerekse doğrudan idaresine tebliğ edilen icra emri veya muhtıraya karşı icranın geri bırakılması/şikayet yoluna gidilmesi için Muhakemat Müdürlüğünden talepte bulunulması halinde; buna ilişkin dosyanın avukata havale edilmesi üzerine, gönderilen karar, bilgi ve belgeler doğrultusunda, gerekli yasal sürelere de uyularak, takibe konu icra emrine veya muhtıraya karşı icranın geri bırakılması/şikayet yoluna gidilerek sonucundan ilgili idareye bilgi verilir.
Madde-17 Bakanlığımızın veya İdarelerin Alacaklı Olduğu Kararlar Hakkında Yapılacak İşlemler
Kararın avukata tebliğ edilmesi üzerine avukat tarafından hazırlanan ödemeye davet mektubu Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek borçluya gönderilir. Süresi içerisinde ödeme yapılmaması halinde alacak tahsil edilmek üzere avukat tarafından icra takibine başlanır ve tahsilat sonucunda ilgili birim/idaresine bilgi verilir, dosya Muhakemat Müdürünün onayını müteakip saklıya alınır. Takipten vazgeçmeye karar verilmesi halinde işlem yönergesinin 21 inci maddesi gereğince işlem yapılır.
Madde-18 Maaş Haczine İlişkin Olarak Muhakemat Müdürlüğüne  Gönderilen Tebligatlara Karşı Yapılacak İşlemler
Bakanlığımız adına Muhakemat Müdürlüğüne tebliğ edilen maaş haczine ilişkin tebligatların Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilmesi üzerine, haciz bildirisine karşı borçlunun Defterdarlığımız personeli olup olmadığı araştırılır, Defterdarlığımız personeli ise haciz bildirisinin gereği ve durumuna göre maaş kesintisi yapılmak üzere hazırlanan üst yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip haciz bildirisi de eklenmek suretiyle evrak çıkış kaydı verilerek personelin görevli olduğu müdürlüğe gönderilir. Yasal sürelere de uyularak takibe konu icra dosyasına haczin tatbik edildiğine dair beyanda bulunulması hususunda avukat tarafından hazırlanan yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilir 
ve zimmet karşılığında muakkibe teslim edilip icra dairesine gönderilir.  Borçlunun 




Defterdarlığımız personeli olmadığının tespiti halinde yasal sürelere de uyularak, takibe konu icra dosyasına itirazda bulunulması hususunda avukat tarafından hazırlanan yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilir ve zimmet karşılığında muakkibe teslim edilip icra dairesine gönderilir.
Madde-19 Üçüncü Şahıs Haciz İhbarnameleri ve Haciz Müzekkerelerine Karşı Yapılacak İşlemler
Bakanlığımız veya idareler adına Muhakemat Müdürlüğüne tebliğ edilen üçüncü şahıs haciz ihbarnameleri ve haciz müzekkereleri, Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilir. Avukat tarafından bunların hukuka uygunluğu incelenir, haciz ihbarnamesi ve haciz müzekkeresine karşı yapılacak işlemler konusunda görüşleri alınmak üzere Defterdarlığımız ilgili birimlerine veya ilgili idaresine gönderilmesi için hazırlanan üst yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birim/idaresine gönderilir. İlgili birim/idareden gönderilen bilgi ve belgeler, gerekli yasal sürelere de uyularak, takibe konu icra dosyasına beyan/itirazda bulunulması ve sonucundan ilgili birim/idaresine bilgi verilmesi hususunda avukata havale edilir. Avukat tarafından durum değerlendirilerek, hazırlanan beyan/itiraz dilekçesi imzalanır ve icra müdürlüğüne veya mahkemesine gönderilmesi için zimmet karşılığında muakkibe teslim edilir.
Gerek Muhakemat Müdürlüğüne yapılan tebligat üzerine ilgili birim/idaresine gönderilen, gerek doğrudan idaresine tebliğ edilen üçüncü şahıs haciz ihbarnameleri ve haciz müzekkerelerine karşı şikayet yoluna gidilmesi için talepte bulunulması halinde, buna ilişkin dosya evrak giriş kaydı yapılarak Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilir. Avukat gönderilen bilgi ve belgeler doğrultusunda, gerekli yasal sürelere de uyarak, şikayet davası açıp sonucundan ilgili birime/idaresine bilgi verir. Yapılacak işlem kalmayan dosya Muhakemat Müdürünün onayı ile saklıya alınır.
Madde-20 Gayrimenkul Kıymet Takdiri ve Satış İlanı Tebliğlerine Karşı Yapılacak İşlemler
Hazine hissesinin bulunduğu hacizli gayrimenkullerin kıymet takdiri ya da satış ilanına ilişkin olarak icra dairelerinden Muhakemat Müdürlüğüne gönderilen tebligatın Muhakemat Müdürü tarafından avukata havalesi üzerine, kıymet takdirine karşı itiraz edilip edilmeyeceği ya da satışa iştirak edilip edilmeyeceğinin araştırılması ve buna göre gereğinin yapılması ve sonucundan bilgi verilmesi hususunda avukat tarafından hazırlanacak yazı Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış verilip Milli Emlak Müdürlüğüne gönderilir. Kıymet taktirine itiraz edilmesinin istenilmesi halinde, avukat tarafından mahkemesine itiraz edilir. Mahkemece verilen kesin kararın Milli Emlak Müdürlüğüne gönderilmesi ve hazine hissesine isabet eden satış bedelinin Muhasebe Müdürlüğüne aktarılmasına müteakiben Muhakemat Müdürünün onayı ile dosyası saklıya alınır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
VAZGEÇME, SULH, KABUL VE FERAGAT İŞLEMLERİ

Adli Uyuşmazlıklarda Vazgeçme, Sulh, Feragat ve Kabul İşlemleri
Madde 21-659 sayılı Kanun Hükmünde Kararname’nin 11/1 inci maddesi kapsamındaki işlemler:
a) 659 sayılı KHK’nın 11/1-a maddesi kapsamında, idarelerin kendi aralarındaki davaların açılmasından, açılan dava ve icra takiplerinden, davalarda verilen kararlara karşı kanun yollarına gidilmesinden vazgeçilmesi işlemlerinde; gerekli inceleme yapılarak maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati görülmesi halinde, vazgeçmeye ilişkin hukuki görüş/teklif hazırlanıp, 16.03.2015 tarihli ve 2015-1 sayılı İç genelgenin I/A kısmındaki usul ve esaslar  dairesinde gereken paraflar tamamlanmak suretiyle, yetki devrine ilişkin 13/01/2012 tarihli ve 56 sayılı Makam Onayına göre Hukuk Müşaviri/Genel Müdür/Bakan Yardımcısı /Bakan onayına sunulur. Vazgeçme görüşü/onayı imzaları müteakip evrak çıkış kaydı verilerek vazgeçme talebinde bulunan idare/birime gönderilir.




b) 659 sayılı KHK’nın 11/1-b maddesi kapsamında, idarelerin gerçek veya tüzel kişilerle arasındaki sözleşmede belirtilen sebeplerle yapılan her türlü sözleşme değişikliklerinde, bu hususlarda çıkabilecek uyuşmazlıkların sözleşme hükümleri çerçevesinde sulh yoluyla halline ilişkin işlemlerde; gerekli inceleme yapılarak maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati görülmesi halinde, sözleşme değişikliğine/sözleşme hükümleri çerçevesinde sulhe ilişkin hukuki görüş/teklif hazırlanıp 16.03.2015 tarihli ve 2015-1 sayılı İç genelgedeki usul ve esaslar dairesinde gereken paraflar tamamlanmak suretiyle, yetki devrine ilişkin 13/01/2012 tarihli ve 56 sayılı Makam Onayına göre Hukuk Müşaviri/Genel Müdür/Bakan Yardımcısı /Bakan onayına sunulur. Vazgeçme görüşü/onayı imzaları müteakip evrak çıkış kaydı verilerek hukuki görüş talep eden idare/birime gönderilir.
Madde-22 659 sayılı Kanun Hükmünde Kararname’nin 11/2 nci maddesi kapsamındaki işlemler:
Bakanlığımız veya idarelerle gerçek ve tüzel kişiler arasındaki 11 inci maddenin ikinci fıkrası kapsamına giren iş ve işlemlerden;
a)Her türlü dava açılmasından veya icra takibine başlanılmasından vazgeçme işlemlerinde;
Bakanlığımız birimleri ya da diğer idareler tarafından dava açılmak veya icra takibine başlanılmak üzere gönderilen bilgi ve belgelerin Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilmesi üzerine avukat tarafından; öncelikle dava açılmasında maddi ve hukuki nedenler bulunup bulunmadığı incelenir. Maddi ve hukuki nedenlerle dava açılmasında yarar bulunmadığının anlaşılması halinde; dava açma ve vazgeçme yetkisi, 659 sayılı KHK’nın 8 ve 11 inci maddeleri uyarınca ilgili idare/birime ait olduğundan, avukat tarafından hazırlanan vazgeçme görüşü Muhakemat Müdürünün imzası ile evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birim/idareye gönderilir. Vazgeçme işlemlerinin idarece tamamlanmış olduğunun bildirilmesi halinde dosya Muhakemat Müdürünün uygun görüşü ile saklıya alınır.
b)Açılan davaların takibinden, başlatılan icra takiplerinden ve karar düzeltme yoluna gidilmesi dışındaki kanun yollarına başvurulmasından vazgeçilmesi işlemlerinde;
Dosyanın avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından gerekli inceleme yapılır. Vazgeçilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati görülmesi halinde, vazgeçilen  hak ve menfaatin değeri dikkate alınmak suretiyle;
659 sayılı KHK’nın 11/2-a bendi kapsamındaki işlerde, vazgeçmeye ilişkin hukuki görüş/teklif avukat tarafından hazırlanarak, 16.03.2015 tarihli ve 2015-1 sayılı İç genelgedeki  usul ve esaslar dairesinde gereken paraflar tamamlanmak suretiyle, hukuk biriminin görüşü ile yetki devrine ilişkin 13/01/2012 tarihli ve 56 sayılı Makam Onayına göre Hukuk Müşaviri/Genel Müdür/Bakan Yardımcısı /Bakan onayına sunulur. Vazgeçme teklifinin uygun bulunduğuna dair yazı veya onay imzaları müteakip evrak çıkış kaydı verilerek vazgeçme teklifinde bulunan idare/birime gönderilir.
659 sayılı KHK’nın 11/2-b bendi kapsamındaki işlerde, vazgeçmeye ilişkin hukuki uyuşmazlık değerlendirme komisyonunun görüşü alınır,  Bakan onayına sunulur. Onayı müteakip evrak çıkış kaydı verilerek vazgeçme talep eden idare/birime dosyası ile birlikte gönderilir.
659 sayılı KHK’nın 11/2-c bendi kapsamındaki işlerde, Hukuki Uyuşmazlık Değerlendirme Komisyonunun görüşü alınır, Hukuk Müşaviri/Genel Müdür/Bakan Yardımcısı /Bakan onayına sunulur. Bakan tarafından paraflanan yazı Bakanın teklifi ile Bakanlar Kurulu tarafından onaylanmak üzere Cumhurbaşkanlığına  gönderilir. Onayı müteakip evrak çıkış kaydı verilerek vazgeçme talep eden idare/birime dosyası ile birlikte gönderilir.

Madde-23 659 sayılı Kanun Hükmünde Kararname’nin 11/3 üncü maddesi kapsamındaki işlemler
Açılmasında ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat bulunmayan, yanlışlıkla açılan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her türlü davada karar düzeltme yoluna başvurulmasından vazgeçilmesi talepli yazının avukata havale edilmesini müteakip, ilgili mevzuat çerçevesinde gerekli inceleme yapılarak, 16.03.2015 tarihli ve 1 sıra 





nolu İç Genelgenin I-B maddesi hükümleri dikkate alınmak suretiyle hazırlanan gerekçeli vazgeçme teklifi Muhakemat Müdürü/Hukuk Müşaviri/Genel Müdüre sunulur. Muhakemat Müdürü/Hukuk Müşaviri/Genel Müdür tarafından yapılan inceleme ve değerlendirmeler sonucunda vazgeçme teklifinin uygun görülmesi halinde dosya saklıya alınır ve birime/idaresine bilgi verilir.
Avukat/Muhakemat Müdürü/Hukuk Müşaviri/Genel Müdür tarafından yapılan inceleme ve değerlendirmeler sonucunda vazgeçme teklifinin uygun bulunmaması halinde, yukarıda belirtilen iç genelge dikkate alınarak, vazgeçmenin uygun bulunmadığına dair yazı hazırlanır ve avukat/Muhakemat Müdürü/Hukuk Müşaviri/Genel Müdür imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili biri/idaresine gönderilir.
Madde-24 659 sayılı Kanun Hükmünde Kararname’nin 11/4 üncü maddesi kapsamındaki işlemler
a) Bakanlığımız tarafından takip edilen, idarelere ait adli davaların takibinden, başlatılan icra takiplerinden ve kanun yollarına başvurulmasından vazgeçilmesi işlemlerinde; dosyanın havale edildiği avukat tarafından gerekli inceleme yapılır. Maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati görülmesi halinde, vazgeçilen veya terkin edilen hak ve menfaatin değeri dikkate alınmak suretiyle yönergenin 21, 22 ve 23.maddelerine göre işlem yapılır. İdaresine bilgi verilir.
b)İdarelerin henüz yargıya intikal etmemiş sulh ve vazgeçme işlemleri ile yargıya intikal etmiş işlerde sulh, kabul, feragat, ceza uyuşmazlıklarında şikayetten vazgeçme ve uzlaşma işlemlerinde yetki, uyuşmazlığın tarafı olan birim/idareye aittir.
İdari Uyuşmazlıklarda Dava Açılmasından, Takibinden, İtiraz ve Temyizinden Karar Düzeltme Yoluna Gidilmesinden Vazgeçilmesi ile Kabul ve Feragat İşlemleri
Madde 25- Defterdarlığımız birimleri ile 659 sayılı KHK.nin 5/1-b maddesince muhakemat hizmeti talep eden idareler adına takip edilen idari davalar;
İdari davaların açılmasından, takibinden, davayı kabul ve feragatten, kanun yollarına (itiraz ve temyiz) başvurulmasından vazgeçme yetkisi; 659 sayılı KHK'nın 12/10 maddesinde yapılan atıf uyarınca KHK'nın 11/2.maddesi hükmündeki esas ve tutarlara göre yetkili olan makamlarca kullanılacaktır
Bu çerçevede idari davalarda; davanın açılmasından, takibinden, itiraz ve temyiz yoluna başvurulmasından vazgeçme işlemleri aşağıda belirtilen usule göre yapılır:
a) Muhakemat müdürlüğü/ Hazine avukatlığı tarafından davanın açılmasında, takibinde, itiraz veya temyiz yoluna başvurulmasında hukuki yarar veya menfaat bulunmadığı sonucuna varıldığında bu konudaki görüş, işlemi veya eylemi gerçekleştiren idareye/birime bildirilerek, vazgeçme talebinde bulunulur. Vazgeçme talebinin, ilgili birim tarafından uygun görülmesi halinde vazgeçmeye ilişkin görüşün gönderilmesini müteakip Hazine avukatınca gereği yerine getirilir.
b) Vazgeçme işlemlerinin; "659 sayılı KHK'da Sulh ve Vazgeçme Yetkilerini Kullanma Usul ve Esasları ile Temsil Yetkisi Hakkında" 2015/1 sayılı İç Genelgenin III/A bendi uyarınca, işlem veya eylemi tesis eden birim tarafından yapılması gerektiğinden, ilgili idare/birim görüşüne göre işlem tesis edilmesi zorunludur.
ç) Süresinde vazgeçme yazısı alınmadıkça aleyhe verilen yürütmeyi durdurma kararları ile nihai kararlara karşı itiraz ve temyiz yoluna başvurulması esas olup, hak kaybına sebebiyet verilmemesi için gerekli tedbirlerin alınması ve hukuki işlemlerin yapılması davayı takip eden avukata aittir.
d) Konusu kalmayan yanlışlıkla açıldığı anlaşılan idari davaların takibinden vazgeçilmesi hususunda Genel Müdürlüğümüz yetki devrine ilişkin 2015/1 sayılı İç Genelge uyarınca işlem yapılır.










ÜÇÜNCÜ KISIM
İDARİ İŞLEMLER

BİRİNCİ BÖLÜM
ÖZLÜK İŞLEMLERİ


Madde-26 Vekalet Ücreti Ödeme İşlemleri.
Muhakemat Müdürlüğü tarafından tahsil edilen vekalet ücretleri merkez muhasebe birimi nezdinde açılmış olan emanet hesabına, muhasebe birimleri arası işlemler hesabı kullanılmak sureti ile aktarılır. Vekalet Ücretlerinin Dağıtımına Dair Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmeliğin ekinde yer alan vekalet ücreti ödemesine esas veri tablosu Müdürlüğümüz tarafından METOP sisteminden veri girişi düzenlenir ve alınan çıktı ilgililer tarafından imzalandıktan sonra BELGE-NET ten ve fiziki olarak  BAHUM’a gönderilir. Genel Müdürlüğümüz tarafından dağıtım yapılacağı zaman, dava veya icra dosyası tek avukat tarafından takip edilmiş ise tahsil edilen tutarın % 55’i takip eden avukata ödenir, dava veya icra dosyası birden fazla avukat tarafından takip edilmiş ise tahsil edilen tutarın % 55’i Muhakemat Müdürü tarafından paylaştırılır. Tahsilatın % 40’ı vekalet ücretinin dağıtımının yapıldığı yıl içerisinde altı aydan fazla süre ile hukuk biriminde fiilen görev yapan avukatlara dağıtılması için yine merkez muhasebe birimi nezdinde açılmış olan emanet hesabında toplanır. Tahsilatın % 5’i Hazineye çeşitli gelir olarak kaydedilir. Dağıtımlar esnasında vekalet ücreti limitini dolduranların limit fazlası hisseleri yine Bakanlığımız merkez muhasebe birimi nezdinde açılmış olan emanet hesabında toplanır.
Madde-27 Yıllık izin işlemleri.
Yıllık izin talebinde bulunan personelin, Özlük İşleri Servisine sözlü olarak yıllık izin kullanacağı tarihleri belirterek yıllık izin formu düzenlenmesini talep etmesi üzerine; İlgili personel tarafından izni talep eden personelin unvanına göre izin formu düzenlenir. Öncelikle ilgili personel tarafından talep edenin izin durumu kontrol edilir, izin talep eden personel Muhakemat Müdürü ise Defterdarın uygun görüşle arz ettiği ve Vali Yardımcısının uygun bulduğu bir izin formu düzenlenir. Diğer personel için ise Muhakemat Müdürünün teklifine istinaden Defterdar tarafından imzalanır. Sonra izin formunun aslı ilgili personele verilir, ikinci nüshası ise kişinin Serviste bulunan izin klasöründe saklanır. İzin dosyasında bulunan formlar, her yılın Ocak ayı içinde “İzin Takip Kartı” ekinde Defterdarlık Personel Müdürlüğüne gönderilir.
Madde-28 Hastalık izin işlemleri.
Personelin resmi ya da özel sağlık kurumlarından istirahat raporu alması halinde; memuriyet mahalli içinde alınan raporun aslını aynı gün, memuriyet mahalli dışında alınan raporları ise adreslerini belirtmek suretiyle en geç üç gün içerisinde müdürlüğüne teslim etmesi gerekir. Raporun müdürlüğe teslim edilmesi üzerine, ilgili sağlık kuruluşundan kayıt alıp almadığı, kişinin daha önceden de kullandığı rapor süreleri dikkate alınarak hastalık raporunun mevzuata uygun olup olmadığı, raporu veren doktorun adı ve imzasının bulunup bulunmadığı gibi bilgiler kontrol edilir. Bir eksiklik tespit edilmemesi durumunda, ilgili personel tarafından hastalık raporunun izne dönüştürülmesi için rapor Personel Müdürlüğüne yazı ekinde gönderilir. Rapor dönüşü göreve başlayan personel hakkında, kişinin göreve başladığına dair Personel Müdürlüğüne bilgi yazısı yazılır.
Madde-29 Geçici görevlendirme işlemleri.
Muhakemat Müdürlüğünde görev yapan personelin dava takibi, eğitim, toplantı veya başka bir ilde görevlendirilmelerinde, Muhakemat Müdürünün teklifi, Defterdarın uygun görüşü ile hazırlanan Onay imzalanmak üzere Valilik Makamına gönderilir. Onayı işleminin tamamlanmasını müteakiben onay ilgili Personele tebliğ edilir.
İKİNCİ BÖLÜM
EVRAK İŞLEMLERİ
Madde-30 Dava İle İlgili Evrak Kaydı.
Defterdarlığımız birimlerinden/idarelerden gelen evrak hakkında daha önce dosya açılıp açılmadığı METOP sisteminde kontrol edilir. Dosyası olan evrak ilişkilendirilerek ilgilisine 



zimmetle teslim edilir.  Dosyası bulunmayan evrak hakkında gerekli kayıtlar yapılmasını müteakip Muhakemat Müdürüne sunulan evrak onun havale ettiği avukata gereği için  zimmetle teslim edilir. Bu hususlar yerine getirilirken evrakın süreli bir işe ait olup olmadığı dikkate alınarak gerekli şerhler düşülür.
Madde-31 Tebligatın alınması.
Adli ve İdari Yargı Mercilerinde Maliye hazinesi ve diğer idareler aleyhine açılan davalara ilişkin dava dilekçeleri ilgili birim tarafından alınır. Avukatın temsil yetkisi henüz başlamadığından dava dilekçelerinin idaresine tebliği esastır. Avukatın dosyada temsil görevi başladıktan sonra tebligat vekile yapılacağından, yargı mercilerinden ve icra dairelerinden gönderilen evraklar işi takip eden avukat tarafından tebliğ alınır. Avukatın izin ya da rapor gibi nedenlerle görevde olmaması halinde yerine görevlendirilen avukat; her hangi bir nedenle geçici olarak işyerinde olmaması halinde ise bu işle görevlendirilen memur tebligatı alır. Tebligatı alan memur aynı gün evrakı zimmetle avukata teslim eder.
Giden Evrak İşlemleri
Madde-32 Giden Evrak Kaydı.
Muhakemat Müdürlüğünce defterdarlık birimlerine veya diğer idarelere gönderilecek evrak, BELGE NET üzerinden yazılan, Defterdar/Muhakemat Müdürü tarafından imzalanmakla tarih ve  sayı alan yazı Bakanlık merkez ve taşra ana hizmet birimlerine ( Bakanlığımızın ilgili kuruluşu olan Gelir İdaresi Başkanlığı Hariç)  elektronik ortamda gönderilir. Fiziki olarak gönderilmesi gereken evraklar gönderilmek üzere yazılan yazının çıktısı alınan, paraf ve imza safhasının yerine getirilmesiyle tamamlanan üst yazıya eklenir ilgili personele zimmetle teslim edilerek postaya verilmesi sağlanır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
MUTEMETLİK İŞLEMLERİ

Dava ve icra dosyalarına yapılacak gider avansı
Madde-35 Avans Alınma Süreci
Muhakemat Müdürlüğünce takip edilen işlere ait yargılama ve icra takip giderleri Muakkip tarafından bütçenin Mahkeme harç ve giderleri adlı 160.01.03.04.0 Ekonomik Kodundan çekilen avanstan yapılır. Mutemet tarafından hazırlanan avans onay belgesi Muhakemat Müdürünün imzasını müteakiben Harcama Yetkilisinin onayına sunulur.  Avans ödemesinin harcama yetkilisi tarafından uygun bulunması halinde MYS üzerinden düzenlenen Ödeme Emri Gerçekleştirme Görevlisi tarafından imzalanarak Harcama Yetkilisine imzaya sunulur. İmzalanan Ödeme Emri teslim belgesi düzenlenerek Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne gönderilir. Muhasebe Müdürlüğünce gerekli işlemler yapılarak avans tutarı muakkip hesabına aktarılır.
Madde-36 Avans Kapama Süreci
Muakkip tarafından yapılan masraflar Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 28.maddesinde belirtilen makbuz ve belgelere bağlanır. Makbuz ve belgeler Avans kapatma süresi sonunda veya avansın tamamen harcanmış olması halinde avansın bittiği gün listesi hazırlanarak liste ekinde Mutemetlik Servisine teslim edilir. Liste ve ekindeki harcama makbuzları incelenir ve yapılan harcamaların mevzuata ve kayıtlara uygun olarak yapıldığın 
tespit edilmesi halinde, mutemet tarafından MYS üzerinden üç nüsha olarak ödeme emri belgesi düzenlenir. Düzenlenen ödeme emri belgesi Gerçekleştirme Görevlisi tarafından imzalandıktan sonra liste ve makbuzlar eklenerek Harcama yetkilisine imzaya sunulur. Harcama Yetkilisi tarafından uygun bulunarak imzalanan Ödeme Emri Belgesi Muhasebe Müdürlüğüne gönderilir. Ödeme Belgesi ve ekleri Muhasebe Müdürlüğü tarafından kontrol edilerek herhangi bir eksiği bulunmaması halinde mahsup işlemi gerçekleştirilir. Mahsup sonunda avanstan arta kalan tutar muhasebe veznesine yatırılarak, alınan alındıyla süreç sonlandırılır.









DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
ARŞİV İŞLEMLERİ

Madde-39 Evrakların Arşivlenmesi
Müdürlükçe takibi yapılmakta olan dosyalardan, yapılacak işlemi kalmayarak saklıya kaldırılacak olanlar, dosyanın niteliğine göre ilgili Hazine Avukatının teklifi ve Muhakemat Müdürünün oluru ile arşive kaldırılır. Bu işlem yapılırken, 2 Numaralı BAHUM İç Genelgesinin “II-Dosyalama İşlemleri” başlıklı bölümünün 10 numaralı bendinde belirtilen 
Örnek-3 Ambar A.1018 numaralı saklama kağıdı düzenlenir. Saklama kağıdı ekiyle servise gelen dosyaya, Muhakemat Memurları tarafından METOP üzerinden “dosya kapatma işlemi” yapılır. Dosya kapatma işlemi sonunda sistem tarafından kapatılan her dosya için bir arşiv numarası verilir. Kapatılan dosyalar arşiv numarasına göre Muhakemat Müdürlüğü arşiv odasına tasnif edilir.
BEŞİNCİ BÖLÜM
İLAMA BAĞLI BORÇ ÖDEME İŞLEMLERİ

Madde-40 İcra takibine konulmayan ödemelerde,
-Alacaklı gerçek kişi ise; kesinleşmiş mahkeme kararı eklenmek suretiyle talep dilekçesinde, T.C. kimlik no, banka adı, şubesi, IBAN numarası,
-Alacaklı tüzel kişi ise; tüzel kişi adına yetkili temsilcinin talep dilekçesi ve eki kesinleşmiş mahkeme kararı ile tüzel kişinin vergi dairesi, vergi numarası, banka adı, şubesi ve IBAN numarası,
-Takip temsilci veya avukat tarafından yapılıyor ise; yetki belgesi veya vekaletname,
-Ödeme avukatlık vekalet ücretini de içeriyor ise; serbest meslek makbuzu istenir.
Madde-41 İcra takibine konulan ödemelerde
İcra emri, mahkeme kararı, müfredatlı hesap pusulası, icra müdürlüğünün bağlı olduğu vergi dairesinin adı ve vergi numarası, ödeme yapılacak banka adı ve şubesi, Iban numarası aranır.
Ödeme için gerekli bilgi ve belgeler tamamlandıktan sonra MYS sistemlerine girilerek harcama Yönetim Sisteminden ödeme emri belgesi hazırlanır, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Ödeme emri belgesi ve ekleri, ödeme emri belgesi evrakı teslim listesi düzenlenerek, Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne ödeme yapılmak üzere teslim edilir.

ALTINCI  BÖLÜM
MUAKKİP İŞLEMLERİ

Madde-42 Dava Takip Servisi
Mahkemelere teslim edilmek üzere avukatlar tarafından hazırlanan ve imzalanan dava, cevap, cevaba cevap, delil bildirme, gerekçeli kararların tebliğe edilmesi, temyiz, karar düzeltme, yürütmeyi durdurma veya yürütmeyi durdurmaya itiraz dilekçeleri ve diğer dilekçeler muakkip fişi ile muakkibe zimmet karşılığı teslim edilir. Muakkip gelen dilekçeyi, teslim edilecek mahkeme ve yatırılması gereken masraflar yönünden inceler. Masraf gerektiren işler için muakkip tarafından avans alınır. Mahkemelere teslim edilecek dilekçelere ilişkin liste 
hazırlanır, dilekçeler ilgisine göre adliye ön büro müdürüne havale ettirilerek mahkeme kalemine teslim edilir. Merkez adliye dışında her hangi bir adliyeye gönderilecek dilekçe, nöbetçi mahkemeden havale ettirilir. Nöbetçi mahkeme veznesine posta masrafı yatırılarak nöbetçi mahkeme kalemine dilekçe teslim edilir.

YEDİNCİ BÖLÜM
BRİFİNG İŞLEMLERİ

Madde-43 Brifing Hazırlama İşlemleri
Müdürlüğümüz tarafından Muhakemat faaliyetlerine ilişkin olarak düzenlenen faaliyet raporu  her ayı takip eden 8. Günü mesai saati sonuna defterdarlığımız Personel Müdürlüğüne 




gönderilmesi sağlanır . Ayrıca Cari yıla ilişkin olarak ilk 6 aylık ve 2. Altı aylık olarak düzenlenen faaliyet raporunun birinci alt aylığı 7. ayın ilk haftasında ve ikinci altı aylığı takip eden yılın ilk haftasında Personel Müdürlüğüne gönderilmesinin sağlanması. 

                                                      SEKİZİNCİ BÖLÜM
BİLGİ İŞLEM İŞLEMLERİ

Madde-44 İşletim ve Donanım Sistemleri İşleri
Servis de görevli diğer personeller veya avukatlardan gelen arıza şikayetleri değerlendirerek talebin yapılabilirliğine karar verilir. Uygun olmayan talepler reddedilir.. Arızalar için bilgisayara gerekli müdahale yapılır. BELGE_NET, Metop arızaları için ilgili merkezlerle görüşülerek sorun uzak bağlantı ile çözülür. Son kontroller yapılarak eksik yapılan işlem olup olmadığı tespit edilir. Eksiklik görülürse sorunun giderilmesi işlemi tekrar yapılır.

DOKUZUNCU BÖLÜM
SON HÜKÜMLER

Madde-45 Bu Yönergede hüküm bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hükümleri uygulanır.
Madde 46- Bu Yönerge hükümleri Kırşehir Defterdarının  onayıyla yürürlüğe girer.
Yürütme
Madde 47- Bu Yönerge hükümlerini Muhakemat Müdürü yürütür
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