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90480924

Midirligimiize
gonderilen adli
tebligatlari almak ve
avukatlara zimmet
karsihigi teslim etmek.

Adli Yargi Mercileri, Icra
Daireleri, Noterler ve
Hakemlerden elen
tebligatlarin teslim
alinmasi, Avukatlar
itibariyle tasnif dilmesi.
Zimmet defterine kaydinin
yapilip, Miidiirligimiizii
gilendiren tebligatlarin
bilgisayara kayitlarinin
yapilarak, immet karsilig1

ilgili avukatlara teslim
edilmesi.

BAHUM i¢ Genelgesi

ilgili Avukatina

Defterdarlik
Muhakemat
Midirlagia

Adli Yargi Mercileri, icra Daireleri,
Noterler ve Hakemlerden elen
tebligatlar

Defterdarhk

Giinliikk

Giinliik

1000

90480924

Midirligimiize
gonderilen evraklari
teslim alip avukatlara
zimmet karsilig1 teslim
etmek.

Miidiirliigiimiize gonderilen
evraklann kaydinin
yapilarak, vveliyati olan
dosyalarin avukatina
zimmet karsilig1 teslim
dilmesi, evveliyati olmayan
evraka dosya acilarak
Muhakemat Miidiiriine
sunulmasi, dosyanin havale
edilen avukata zimmetle
teslim edilmesi.

Kurum I¢i Uygulama

Bakanlik Defterdarlik
Diger Kamu Kurum ve
Kuruluslari,
Vatandaglar

Defterdarlik
Muhakemat
Midirlagia

Miidirligimiize gonderilen evrak

Defterdarlik
Muhakemat
Midirlagia

Maliye
Bakanligi,
Diger
Defterdarl

k Birimleri

Diger
Kamu
Kurumlar
ve Kisiler

ayni1 giin

898

90480924

Giden evrak islemlerini
yapmak.

Giden evraka ¢ikis
numarasi verilerek
bilgisayara kaydinin
yapilmasi, ¢ok acele islerin
faksinin ¢ekilmesi.

Kurum I¢i Uygulama

Bakanlik Defterdarlik
Diger Kamu Kurum ve
Kuruluslari,
Vatandaslar

Defterdarlik
Muhakemat
Mudirligi

ilgili Kurum ya da Kisi

Defterdarlik
Muhakemat
Mudirligi

Maliye
Bakanligi,
Diger
Defterdarli

k Birimleri

Diger
Kamu
Kurumlari
ve Kisiler

ayni giin

728

90480924

ilama bagli borglar
tertibinden 6deme yapma

oldugu idare Mahkemesi ve
Danistay kararlar
geregince hiikiim altina
alinan tutarlarin 6denmesi
i¢in SGB ve HY'S
sisteminden giris yapilarak
o6deme emri belgesinin
hazirlanmasi,
imzalanmasini miiteakip
Defterdarlik Muhasebe
Miidiirliigiine
gonderilmesi.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu

ilgili Kurum ve Kisiler

Defterdarlik
Muhakemat
Midurlagi

Mahkeme Karari, Vekaletname,
Talep Dilekgesi, Vekalet Ucret
6demesinde Serbest Meslek
Makbuzu, Bakanlik
OdenekYazis1,Yargitay ilami,

Defterdarlik
Muhakemat
Midurlagi

ilgili
tertipten
odenegi

n geldigi

tarih

ELEKTRONIK OLARAK
SUNULUP SUNULMADIGI

HIZMETIN

Sunuluyor

Sunuluyior

Sunuluyor

Sunuluyor
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90480924

Midirligimiiz ihtiyaci
olan mal ve hizmetlerin,
4734 sayilh Kamu fhale
Kanunu kapsaminda
satin alimini yapmak.

Mal ve hizmet talebinin
bildirilmesi veya ihtiyacin tespit
edilmesi tizerine her tiirlii piyasa
arastirmasmnin yapilarak yaklasik
maliyetin espit edilmesi ve
yaklasik maliyet cetvelinin
diizenlenmesi. Harcama
Yetkilisi'nden mal veya hizmetin
satin alimmasi (harcamanin
yapilabilmesi) i¢in onay alinmasi,
alinan onay1 miiteakip piyasa
aragtirmasinin yapilmasi ve en az 3
teklif alinarak Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanaginin
diizenlenmesi, mal veya hizmetin
en uygun fiyatla alimmasmin
saglanmasi, mal veya hizmet teslim
alindiktan sonra Muayene ve
Kabul Komisyonu'nun onayina
sunulmas, kabul isleminin
gergeklesmesi halinde, mal
alimlarinda aynca Taginir islem
Fisinin diizenlenerek ambar
girisinin yapilmasi.

4734 sayih Kamu fhale Kanunu

Miidiirlitk Personeli

Defterdarlik
Muhakemat
Midurlagi

Onay, Fatura, Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanag1, Muayene
Kabul Komisyon Tutanagi, Tasmir
islem Fisi, Teklif Mektuplart

1-V.H.K.I
Defterdarlik | 2- Muhakemat
Muhakemat | Miidiirii
Miidiirligi | 3- Defterdar

ihtiyag
tespitinden
sonra isin
niteligine
gore 7 is
glinii
iginde

90480924

Tiiketim Cikis Raporu

Midirliigimiz personeli
tarafindan belirli bir
hizmetin tiretilmesinde
kullanilan, kullanimi
sonucunda tiikenen veya bir
stire kullandiktan sonra ilk
ozelliklerini kismen veya
tamamen kaybederek bir
daha kullanilmayacak
duruma gelen Tasinir kod
listesinin 150 hesap
detayinda yer alan
malzemelerin ti¢ aylik
donemler halinde

Tagir Mal Yonetmeliginin 22 ve
30 maddeleri geregince

Defterdarlik
Muhakemat
Mudiirligi

Defterdarlik | 1-V.H.K.1
Muhakemat | 2-Muhakemat
Mudiirlugii | Miidiirii

3 Aylik

3 Aylik

90480924

Maas 6demesi
islemlerini yapmak

657 sayih Kanuna gore
Personel birimleritarafindan
tanzim edilen kidem ve
terfiler, saghk raporlar
incelenerek ayhiga esas derece
ve kademe belirlendikten,
bireysel ve hayat sigortalar,
Kira, icra, islemlerinin
SAY2000i sistemine girisleri
yapildiktan sonra maaslara
ait raporlarin Kamu Bilisim
Sistemi iizerinden ahnmasi.
Maas evraklarimn
imzalanmasim miiteakip,
Muhasebe Miidiirliigiine
teslim edilmesi.

657 Sayili Kanun

Miidiirlitk Personeli

Defterdarlik
Muhakemat
Midirlagia

1-V.H.K.I
Defterdarlik |2- Muhakemat
Muhakemat | Miidiirii
Miidiirligi | 3- Defterdar

15 giin
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90480924

personelinin emekli
keseneklerinin "Kesenek
Bilgi Sistemi" ile Sosyal
Giivenlik Kurumuna
Bildirilmesi islemlerini
yapmak

SGK Kesenek Bilgi Sistemi ile Sosyal
Giivenlik Kurumuna rer ayi en geg
25'ine kadar personelin emekli
kesenckleri Muhasebat Genel
Miidiirligii Kamu Hesaplar
Sisteminden Emekli kesenekleri
raporu alindiktan sonra o aya ait
maasin Odeme Emri Bordrosu ile
kontrol edilerek varsa ilave ditecek
kesencklerin ilave edilmesi. KBS
sisteminden emekli eseneklerine ait
TEXT dosya almarak kontrol
edilmesi. SGK Bagkanhigmm
Kesenek Bilgi Sistemine yiiklenmesi.
Kesenek Bilgi Sisteminde kontrol
edilen bilgilerin dogru oldugu tespit
dildikten sonra onaylanmasi. Sistem
iizerinden alinan aporun Saymanlik
Miidiirliigiine teslim edilmesi ve
keseneklerin SGK Baskanligmin
banka hesaplarina aktarilip
aktarilmadiginin takip edilmesi.

5435 ve 5510 sayili Sosyal
Giivenlik Kanununa goére

Miidiirlitk Personeli

Defterdarlik
Muhakemat
Mudirligi

Defterdarhk
Muhakemat
Miidiirliigi

Her ayin

15' ve 25"

arasi

Her aym

15' ve 25'

arasi

90480924

Mahkeme masraflari ve
harglari, bilirkisi ile kesif
O6demelerine ait avans ile
kredilerin mahsup ve
kapatilma islemlerini
yapmak

Adli, idari Mahkemelerin veznelerine
yatirilan mahkeme masraflari ve
harglar, bilirkisi ile kesif
ddemelerine iliskin agilan avanslarin
ve kredilerin kapatilmak iizere teslim
alman >elge makbuz ve ddeme
evraklarinin Merkezi Harcama
Belgeleri Yonetmeligi ve dava
dosyasindaki bilgi ve belgelere uygun
olup olmadii kontrol edildikten
sonra ddeme listesinin
diizenlenmesi.KBS (HYS) ve
SGB.net sistemleri iizerinden OEB
nin diizenlenmesi ve ekine harcama
belgeleri ile harcama yetkilisi
mutemet onayinin eklenerek
yetkililerin imzasini miiteakip
saymanhga gonderilmesi. Dava takip
memurlarindan kalan bakiyelerin
teslim alinmasi ve avans ile harcama
arasindaki bakiyenin uygunlugu
saglanarak bakiyenin saymanlik
veznesine yatiriimasi.

Kurum i¢i Uygulama

Miidiirliik Personeli

Defterdarlik
Muhakemat
Mudirligi

Defterdarlik
Muhakemat
Mudirligi

1-V.H.K.I

2- Muhakemat
Miidiirii

3- Defterdar

Avansin

agildigy

tarihten
itibaren 30
giin i¢inde

Avansin
agildigt
tarihten

itibaren 30

giin i¢inde

90480924

Mahkemeler, icra
Midiirliikleri ile PTT
tarafindan iade edilen
paralarin tahsil edilmesi
islemlerini yapmak

Mahkeme ve icra
Miidiirliiklerinden tahsil
edilecek paralar ile PTT
tarafindan iade edilecek
paralarin tahsil edilmesini
saglamak iizere istenilen
belge hazirlanarak, paranin
muteme tarafindan teslim
almmasi.

Kurum i¢i Uygulama

Defterdarlik
Muhakemat
Midirlaga

PTT tarafindan iade edilen
havalelere ait bildirim makbuzu,
Mahkeme ve icra miidiirliikleri
tarafindan bildirilen paralarn, ilgili
avukat tarafindan alinmasi talimati

Defterdarlik
Muhakemat
Midirlagia

ayn1 giin

90480924

Duyurularin yapilmasi

Diger kurum ve
kuruluglardan veya
Bakanligimiz diger
birimlerinden gelen ve
personele duyurulmast
gereken yazilarinin imza
foyti takilmak suretiyle
personele duyurulmasinin
saglanmasi.

Kurum ,i¢i uygulama

Miidiirliik Personeli

Defterdarlik
Muhakemat
Midiirligi

Defterdarlik
Muhakemat
Mudiirligi

ayn1 giin

30
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659 sayill KHK mind/2, 178 sayilt
KHK nin9/a-d-e-f-g maddeleri
Bakanligimiz birimlerine %C';séigm 131“1;2;']'(3'"";?fil':;"i"dlc"
R ve 659 sayih nin 5/b, 178 sayil
ait HUKUK KHKnin 9/a maddesi uyarinca, talep )
DAVALARINI agmak |halinde Genel biitge kapsamindaki 1-V.HK.I 2-
ve takip etmek, Talep !‘(]‘“"‘l‘ ‘2““'{“ b fl’ZCIdB‘"W“l Miisavir Diger
halinde Genel biit idarelerden gdnderilen dava agilmasi . . X . .
3 ainde bene’ bute veyaagilmis davalann takibine liskin | 650 Sayili KHK'nin 4/2 maddesi, | Bakanlik, Defterdarlik, Defterdarlik 639 Sayih KHK'nin 4/2 maddesi, | g gy | Hazine Maliye —Kamu | Mevzuaita| Mevzuatta S
2 kapsamindaki Kamu yazi ve eklerinin evrak girisi L 178 sayil1 KHKnin 9/a-d-e-f-g Avukati ve Bakanligi, | Kurum ve | 6ngériilen | ongoriilen )
2 . . . w1 | vapilara hakem - 178 sayili KHKnin 9/a-d-e-f-g Diger Kamu kurum ve Muhakemat . . . Muhakemat . - - 300 =5
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Idarelere ait hukuk A . evraklar Avukati k birimleri [1ve igerisinde | igerisinde ]
avukat tarafindan maddi ve hukuki e
davalarini agmak ve nedenler dikkate alinarak davanmn 3-Muhakemat Kisiler
takip etmek, agilmisg agilip agilmayacaginin Miidiirii
davalarn takibini degerlendirilmesi, dava agilmasinin
avalarin takibint uygun gérillmesi halinde davanin
yapmak. agilmast ve takip edilmesi; Esas
defterine ve METOP sistemine
davanin kaydinm yapilmast
Bakanligimiz birimleri ve
Talep Halinde Genel Biitge
tapsamindaki Kamu
< .. . |idareleri ve Ozel Biitgeli
Bakanligimiz birimlerine |, .
O " |idareler adina takibi 1-VHKI 2-
. gereken kamu davalarina Miisavir Diger Takip .
DAVALARINI takip |57 ) ) " . P | Takip
S 659 Sayil1 KHK'nin 4/2 maddes H: Mal K taleb: .. 5
S etmek, Talep Halinde 11_15_1(1.n dosyalarm evrak 659 sayili KHK ntn 4/2,178 sayilt Bakanlik,Defterdarlik, Defterdarlik 2yt nn macdest, Defterdarlik azine alye , amu alebinin talebinin S,
3 . girigi apilarak havale ! . 178 sayili KHKnin 9/a-d-e-f-g Avukat1 ve Bakanligi, | Kurum ve |yada )
& Genel Biitge KHK nin 9/a-d-e-f-g maddeleri Diger Kamu kurum ve Muhakemat . . . Muhakemat . . yada 75 =
<+ . makamina sunulmast, - e o maddeleri geregince istenen .. ... |Hazine Defterdarli | Kuruluslar| tebligatin . E]
=4 Kapsamindaki Kamu N geregince Kuruluslart Midirlagia Midirlagia .. . . tebligatin =
: R ... .. |dosyanin havale dilen evraklar Avukati k birimleri |1ve geldigi e “\
Idareleri ve Ozel Biiteli .. .. geldigi giin
idarelere ait ceza avukat tarafindan 3-Muhakemat Kisiler giin
davalarni takip ctmek incelenmesi. Davanin Miidiirii
P merkezden akibinin uygun
goriilmesi halinde davanin
takip edilmesi, sas defterine
ve METOP sistemine
659 sayill KHK nin 4/2-a, ve 178
sayili KHK nin 9/d-¢-f-g maddeleri
uyarinca Bakanhgimiz birimlerinden
gelen veya dogrudan teblig edilen ve IVHKI 2-
Bakanligimiz birimlerine |659 sayili KHK nin 4/2-a, 5/1-b HK.
2 i , 4 - Mii ig i
ait ve Talep Halinde | meddeleri ve 178 sayil KHK mn 9% | 659 a1, KHK nin 4/2-a, ve 178 659 sayil KHK nin 4/2-a, ve 178 Hsavie . Diger | Takip | p i
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