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OSMANIYE DEFTERDARLIGI BiRiM YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, MISYON VE TANIMLAR

Amag

Madde 1. Bu Yo6nergenin amaci; Osmaniye Defterdarligi birimlerinin fonksiyonel
ve operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye ve
gelecege iliskin planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak, gegici veya
stirekli gorevden ayrilmalarda hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir
ve teslim yontemini belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gostermek,
yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve
yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde 2. Bu Yonerge, Osmaniye Defterdarligi birimlerinin hizmet alanlari, gorev,
yetki ve sorumluluklart ile Cumhurbaskanligi Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi 1 Nolu
Kararnamesinin 217 nci, 220 nci, 221 inci ve 227 nci maddelerini kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu Yonerge; 5018 sayilt Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili
donem Maliye Bakanhigi Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planlarma ve
Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi 1 Nolu Kararnamesinin 217 nci,
220 nci, 221 inci ve 227 nci maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Defterdarhk Misyonu

Madde 4. Devletce belirlenen maliye politikasi ger¢evesinde; kamu harcamalarini
gergeklestirmek, Devletin muhasebesini tutmak ve muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, Devletin
hukuk danigsmanlig1 ve muhakemat hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmektir.

Tammlar ve Kisaltmalar

Madde 5. Bu Yonergede yer alan;
Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanligini
Bakan: Hazine ve Maliye Bakanini,
Ust Yonetici: Bakan Yardimcisini,
Defterdarhk: Osmaniye Defterdarligini,
Defterdar: Osmaniye Defterdarini,

Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan en iist amirlerini Muhakemat Miidiirii
Muhasebe Miidiirii, Personel Miidirind,

Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,
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Defterdarhk Birimleri: Muhakemat Midiirliigli, Muhasebe Midiirliigli, Personel
Midiirliigiini,

Muakkip: Dava ve Icra Takip Memurunu,

CIMER: Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezini,

HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

METOP: Merkez Erisimli Tasra Otomasyon Programini,
KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

KEP: Kayith Elektronik Postayi,

MYS: Muhasebe YoOnetim Sistemini,

BKMYBS: Biitiinlesik Kamu Muhasebe Yonetim Bilisim Sistemini,

HYS: Harcama Yonetim Sistemini,

PEROP: Personel Otomasyon Programini,
PYS: Performans Yonetim Sistemini,

RYS: Risk Yonetim Sistemini,
EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

BELGENET: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

SGB.net: Strateji Gelistirme Bagkanligi Otomasyon Programint,
BES: Bireysel Emeklilik Sistemini,

TUBITAK: Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumunu,

TCKN: Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasini,

VKN: Vergi Kimlik Numarasini,

IBAN: Uluslararas1 Banka Hesap Numarasini (International Bank Account Number),
KYS: Kimlik YOnetim Sistemini,

Yonerge: Bu yonergeyi,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
DEFTERDARLIK BiRIMLERI, FONKSIYONEL TESKILAT SEMASI VE
GOREV DAGILIMI CiZELGELERI

Defterdarhik Birimleri
Madde 6. Defterdarlik Hizmet Birimleri
a) Muhakemat Mudiirligii
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b) Muhasebe Midiirligii
c) Personel Midiirligii

d) Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatorligii

Fonksiyonel Teskilat Semalar1 ve Gorev Dagilim Cizelgeleri
Madde 7. (1) Fonksiyonel Teskilat Semalar1

Kurumsal olarak ytiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve
seffafligi temin etmek Tlizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun
raporlama iliskisini gosterecek sekilde hazirlanan Defterdarlik birimleri fonksiyonel teskilat
semalar1 Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-A/1,2,3)

Teskilat semalarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin onayina tabidir.
Teskilat semalarinda ve gorev dagilimi cizelgelerinde olan degisiklik, ayn1 giin birim Ozliik
Servislerince ilgili personele yaziyla duyurulur.

(2) Gorev Dagilimi Cizelgeleri

Gorevler ve bu gorevleri yiiriiten asli personel ile gegici veya siirekli olarak gorevden
ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel bilgilerini ihtiva eden Gorev Dagilimi
Cizelgeleri Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-B/1,2,3)

Personelin Gérev Tanimi Formlarinin ve Gorev Dagilimi Cizelgelerinin yenilenmesi
ve giincellenmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giincellenen formlar birim
Ozliik Servisleri tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan onaylanarak ilgili personele
imza karsiliginda duyurulur.

UCUNCU BOLUM
DEFTERDARLIK BiRIMLERININ GOREVLERI

MUHASEBE MUDURLUGU BiRiM YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
AMAC - KAPSAM - MiSYON - TANIMLAR

AMAC
MADDE 1- Bu Yonergeyle, Osmaniye Defterdarligt Muhasebe Miidiirliigiince

yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak;

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

Gorev Adlari ile Sorumluluk Alanlarinin belirlenmesi (Gérev Tanimi)

Fonksiyonel Gorev Boliimiiniin Belirlenmesi (Gorev Boliimii)

Gegici veya siirekli olarak gérevden ayrilmalarda Gorev Devri (Gorev Devri)

Sunulan hizmetlerde standardin saglanmasi, (Kamu Hizmet Standartlar1)

Verilen Gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalarin gelistirilmesi (I¢ Kontrol)
Personel davranislarmin belirlenmesi (Etik Davranis Ilkeleri)

Hesap verilebilirligi saglamaya yonelik tedbirlerin alinmasi, (Saydamlik)

Miidiirliigiin - ¢calisma usul ve esaslarinin  belirlenmesi, (Yetki ve Sorumluluk)
Amagclanmistir.
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KAPSAM
MADDE 2- Bu yo6nerge, Osmaniye Defterdarligi Muhasebe Midiirligiinde gorevli
personelin;

Gérev, Gorev Devri, Sorumluluk, Calisma Usul ve Esaslar ile Davranis ilkelerini
kapsar.

MISYONUMUZ
MADDE 3- Ekonomik ve sosyal hedeflere ulasmak amaciyla, iyi yonetisim ilkeleri
gozetilerek belirlenen Maliye politikalarint 5018 sayili Yasa ile verilen yetki ¢ercevesinde
uygulamak.

VIZYONUMUZ
Hizli ve kaliteli hizmet sunan, saydam, hesap verebilir, Ooncli bir Muhasebe
Midiirligi.

TANIMLAR
MADDE 4- Bu Yonerge ’de gecen;
Islem Yénergesi  : Muhasebe Miidiirliigii Islem Y®&nergesini,
Defterdarlik : Osmaniye Defterdarligi’ni,
Miidiirliik : Osmaniye Defterdarligi Muhasebe Miidiirligii’nd,
Miidiir : Osmaniye Defterdarligi Muhasebe Miidiirii’nii
Personel : Osmaniye Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigii ¢alisanlarini,
Yonerge : Bu Yonergeyi
BKMYBS - Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Sistemi;
Ifade eder.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

IKINCi BOLUM
MUHASEBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI ve SERVISLER

MUHASEBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI
MADDE 5 -
Muhasebe biriminin faaliyet alanina giren konulara iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

Gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuatina gore tahsil edilmesi, yersiz ve fazla tahsil
edilenlerin ilgililerine iade edilmesi, giderlerin ve borg¢larin hak sahiplerine 6denmesi
islemlerini yliriitmek,

Para ve parayla ifade edilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi ve gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

Mubhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirclerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak, arsivleme islemlerinin
yapilmasini yiiriitmek,

Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 5018 sayili Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gerekli kontrolleri yapmak,

Gerekli bilgi ve raporlar1, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile iist yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

Muhasebe Biriminin ay ve yilsonu hesap ve cetvellerinin siiresinde hazirlanmasi,
Muhasebat Genel Miidiirliigline sistem tlizerinden gonderilmesi islemlerini ytiriitmek,
Yonetim Donemi Hesabini mevzuatinda belirtilen siire igerisinde yetkili mercilere vermek,
Harcama birimlerince hazirlanan Tasmir Yonetim Hesab1 Cetvellerini inceleyip
onaylayarak Harcama Yetkilisine gonderilmesi iglemlerini ytiriitmek,

Muhasebe biriminde gérev yapan personeli mevzuat yoniinden bilgilendirmek ve egitmek,
Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,
Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii dncelik siras1 da gdz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasi islemlerini yiirtitmek,

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek,

Kanuni kesinti ve yiikiimliiliiklere iligskin yapilan tahsilatlar siiresi i¢inde ilgili yerlere
gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin 1 sira nolu Genel Y6netim Mali Istatistikleri Genel
Tebligi (Mahalli Idareler Mali Verileri)geregi mahalli idarelere iliskin islemleri yiiriitmek,

SERVISLER
MADDE 6-
a) Biite Gelir ve Gider Islemleri
- Gelir tahakkuklar1
- Kisilerden Alacaklar
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- Maas ve ozlik isleri

- Harcirah Odemeleri

- Taahhiide Bagli Harcamalar

-On Odeme Islemleri

- Diger Harcamalar

-Odenek Islemleri

-Tasinir ve Duran Varlik Islemleri
b)  Vezne Islemleri
¢) Emanetler ve icra Islemleri

d) Ozliik ve Evrak Kayt Islemleri

GOREV TANIMLARI

MADDE 8-
A- BKMYBS ISLEMLERINE ILISKIiN USUL VE ESASLAR

1-BKMYBS islemlerinde Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin “Muhasebe Islemleri
Kullanic1 Yetki Seviyelerine Iliskin BKMYBS duyurusuna istinaden yiiriitiilecektir.

B- ODEME EMRIi BELGELERINE iLISKIiN USUL VE ESASLAR
1-Gorevli Uzman ve seflerce; Harcama Birimlerinden, Harcama YOnetim

Sistemi iizerinden gonderilen 6deme belgelerinin 1slak imzali olanlar ile sistemdeki bilgiler
ilgili mevzuat dogrultusunda kontrol edildikten sonra teslim belgesi karsiliginda alinacak
gorevli uzman, uzman yardimcilart veya memurlara tarih yazilip paraf edilerek teslim
edilecektir.

2-Odeme Evraki Uzerinde gorevlilerce;

1-Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi geregince, Ekli belgelerin
dogrulugu ve tam olmasi kontrol edilecek,

2-Maddi hata kontrolii yapilacak,
3-Yetkililerin; Isim, unvan ve imzalarin tam olmas1 kontrol edilecek,
4-Hak sahibinin kimliginin dogrulugu kontrol edilecek,

Yukarida sayilan is ve islemler gorevliler tarafindan yapilacak ve BKMYBS
sisteminden islem numaras1 alinarak evrak lizerine numara yazilacak ve 6deme evrakinda
ilgili boliim paraflanacak, ilgili sef ya da uzmana verilecek,

3- Gorevli sef ya da uzman gorevliler yapilan islemlerin dogrulugunu kontrol
edecek ve paraflayarak ilgili miidiir yardimcisinin imzasina sunacak (Hakedis 6demelerinde
miidiir yardimecis1 tarafindan gerekli kontroller yapildiktan sonra miidiiriin imzasina
sunulacak), diger 6demelerde miidiir yardimecilarinin 6deme limitleri dahilinde olanlar miidiir
yardimcisina, miidiir yardimcilarinin limitini gegenler miidiiriin imzasina sunulacaktir.

4- Sef ve uzmanlar tarafindan kontrol edilen evraklar ilgili miidiir yardimcisi
tarafindan gerekli kontrol yapilarak parasal limit ve oranlar hakkinda teblige gore kendi
O0deme limiti dahilindeki evraklar1 Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi olarak imzalayacak ve
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onay i¢in 0deme servisine gonderecek, Muhasebe Miidiiriiniin 6demesi gereken evraklari
gerekli kontrolleri yaptiktan sonra paraflayacak ve Muhasebe Miidiiriine sunacaklardir.

5-Muhasebe Miidiirii ve Miidiir Yardimcilar1 tarafindan imzalanan 6deme
evraklari 0deme servisindeki gorevli tarafindan gerekli kontroller yapildiktan sonra
BKMYBS sisteminden onay numarasi alinip, evrakin lizerine yazilacak ve evraklar muhafaza
ile gorevli memura teslim edilecektir. Miidiir ve Miidiir Yardimcis1 tarafindan
imzalanmamis 6deme evraklarinin sistemden onay islemi kesinlikle yapilmayacaktir.

6-Odeme servisince Hazineden nakit talebi yapilacak ve nakit geldikten sonra
ilgililerin banka hesabina 6demeler zamaninda yapilacaktir.

7-Odeme servisi gorevlisi tarafindan sistemden onaylanan evraklar evrak muhafaza
gorevlisine teslim edilecek ve gorevli memurca evrak tasnif islemleri yapildiktan sonra
Sayistay’a gonderilecek evraklar ve miidiirliiglimiizde kalmasi gereken evrak niishalari
paketlenerek muhafaza edilecektir.

8- Thale yolu ile alinan mal ve hizmet alimlari, yapim isleri ve danigsmanlik hizmet
alimlarina ait 6deme evraklarinda mutlak surette vergi borcu ve SGK borcunun olup olmadigi
aranacaktir. (Buna iligskin bor¢ sorgulama yazilar1 da giincel olacaktir.) Sayet bor¢ varsa
kesinti yapilmadan evrak isleme konulmayacaktir. Thale dis1 alimlarin 6denmesinde sadece
vergi borcu sorgulamasi yapilacaktir.

Ayrica, icra borcu olup olmadigina dikkat edilerek, icra borcu varsa gereken
kesintinin yapilmas1 saglanacaktir.

C-EMANET ISLEMLERINE iLISKiN USUL VE ESASLAR

Kefalet Sandig1 Kesintileri, Polsan, Oyak, Ilksan Kesintileri, Kamu Idareleri Paylar
Kesintileri, Tapu Akit Ucretleri, Memur Yolluklari, Sendika Aidatlari, Pansiyon
%12’ler1,Sosyal Giivenlik Primi Kesintileri, Almman Depozito ve Teminatlar, Diger
Emanetler, Emanet olarak Muhasebe kayitlarina intikal ettirilecektir.

1-Kefalet Sandig1 Kesintisine iliskin is ve Islemler;

a)Kefalet Sandig1 Kanununa gore kefalet kesintisi yapilacak personele iligskin veriler
kurumlarindan midiirliglimiize intikal ettiginde gorevlilerce BKMYBS sisteminde maas
modiilii i¢inde veri girisi usuliine uygun olarak yapilacak,

b)Kefalet Cilizdanina iliskin bilgiler ilgili gorevli tarafindan BKMYBS sistemine

usuliine uygun olarak giris yapilacak, Kefalet Kesintileri ilgili gorevli tarafindan siiresinde
Kefalet Sandiginin hesabina gonderilecektir.

c)Kefalet Sandig1 kesintileri ile ilisigi kesilen personele iligkin yazi kurumundan
intikal ettiginde sisteme veri girisi yapilacak ve kesilen tutarlar ilgilisi tarafindan talep
edildiginde Kefalet Reddiyat Varakasi kurumunca diizenlenerek gonderildikten sonra Kefalet
Sandigina yazi yazilacaktir.

2-TLKSAN, POLSAN, OYAK Kesintilerine iliskin Is ve Islemler;
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a)ilgili tahakkuk dairesince sandik kesintisi yapilacak personele iliskin bilgi ve
belgeler miidiirliigiimiize intikal ettiginde BKMYBSI sisteminde Maas modiilii icinde veri
girisi gorevli personelce yapilacaktir.

b)Sandik kesintileri her ay siiresinde ilgili sandiklarin hesabina gonderilecektir.
3-Icra Kesintileri s ve islemleri;

a) Bagka Birimler adina izlenen Alacaklar hesabina iligkin islemler Merkezi Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiilecektir.

b-)icra dairelerinden intikal eden Haciz Ihbarnamelerine icra iflas Kanununun
89.maddesi geregince islem yapilarak bor¢luya ait alacak bulunup bulunmadigi 7 giin
icerisinde ilgili icra dairesine bildirilecektir.

c-)Gorevli personelce tiizel kisiliklere ait icra borglar1 15 giinde bir gilincellenerek liste
halinde miidiir, miidiir yardimcilari, uzman ve seflere dagitilacak, icra bor¢lusu tiizel kisilerin
hakedislerinden ilgili mevzuat geregi kesinti yapilacaktir.

d-)icra borglusu tiizel kisilerin hem vergi borcu hem de icra borcu mevcut ise 6183
sayili Kanun ve Icra Iflas Kanunu hiikiimleri geregince islem yapilacaktir.

e-)icra dairelerinden miidiirliigiimiize intikal eden haciz yazilarindaki borglular
dairemizi ilgilendirmedigi taktirde durum ilgili icra dairesine yazi ile ivedi olarak
bildirilecektir.,

f-)icra is ve islemlerine iliskin olarak gorevli Sef, Uzman, Miidiir Yardimcilari ve
Muhasebe Miidiirii haricinde hi¢ kimseye kesinlikle bilgi verilmeyecektir.

4-Kamu Idareleri Paylar Hesabina iliskin Is ve islemler;

1- Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi geregi Genel Biitge gelirleri ile
iliskilendirilmeksizin tahsil edilip 6zel kanunlar1 geregi mahalli idareler ve fonlar ile diger
kurumlara mahallinde aktarilmasi gereken tutarlar 363-Kamu Idareleri Paylar hesabinda
izlenecek ve ilgili idarenin banka hesabina siiresinde aktarilacaktir.

5-Tapu Akit Ucretlerine iliskin Is ve islemler;

1-492 sayili Harglar Kanunu geregince tahsil edilmesi gereken Tapu Akit Ucretlerine
iliskin Muhasebe Islem Fisi dairemize intikal ettifinde 333-Emanetler hesabimn ilgili alt
ekonomik kodunda muhasebe kaydi ve iadesi gorevlendirilen personel tarafindan
gergeklestirilecektir.

2-Emanet hesabina alinan Tapu Akit Ucretleri kurumdan ilgililerine ddenmesi igin
yazi intikal ettiginde tutarin %350’s1 hazine geliri olarak kaydedilecek,%50’s1 hak sahibine
Damga ve Gelir Vergisi kesilerek ddenecektir.

6-Sendika Aidatlarma iliskin s ve islemler

1-Kamu Gérevlileri Sendikalar1 ve Isci Sendikalarina Uye calisanlarin sendika aidat:
kesintisi yapilabilmesi i¢gin KBS’den veri girisini ilgili tahakkuk daireleri yaptiktan ve maas
O0deme belgeleri dairemize intikal edip muhasebelestirme islemi yapildiktan sonra sendika
aidat1 kesintileri yasal siiresi igerisinde ilgili sendikalarin hesaplara gonderilecektir.

7-Memur Yolluklarina liskin is ve Islemler
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Kooperatifler, Sanayi Ticaret Miidiirligii kurum ve kuruluslardan dairemize intikal
eden memur yolluk tahsilatlar1 333-Emanetler hesabinin ilgili alt ekonomik koduna kaydi
Vezne gorevlilerince yapilacak ve ilgilere 6denmesi i¢in ilgili birimlerden yazi intikal
ettiginde Damga Vergisi kesintisi ve Gelir Vergisi kesintisi yapilarak 6deme yapilacaktir.

8-Pansiyon %12’lerine iliskin Is ve Islemler
1-Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiilecektir.
9-Sosyal Giivenlik Kesintilerine iliskin Is ve Islemler,

1-Calisanlarin Sosyal Glivenlik Kesintisi yapilmasini gerektiren 6dentileri ile birlikte
Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi hiikiimlerine gore ilgili hesap ve ekonomik koda
kaydedilmesi gereken tutarlar ilgili hesaplara alinarak yasal siiresi igerisinde gorevlisi olan
personellerce Sosyal Giivenlik Kurumu hesaplarina gonderilecektir.

2-Sosyal Giivenlik kurumuna fazla ve yersiz yapilan 6demelere mahsup islemi
yapilmayacak, fazla ve yersiz Odenen tutarlar iade edilmesi i¢in Sosyal Gilivenlik
Kurumundan yazi ile talep edilecek ve kurumca iade edilen tutarlar ilgili hesaplara muhasebe
kayd1 yapilacaktir.

10-Alinan Depozito ve Teminatlara Iliskin is ve islemler
1-Alinan ihale teminatlarmin iadesi Islemleri

a-Ayni giin yatirilan ihale teminatlar1 iade edilirken hak sahibinin kimligi mutlaka
kontrol edilecek ve gereginde vekaletname, imza sirkiisli belgeleri aranacaktir.

b-Ayni giin iade edilmeyen teminatlar kasa limiti dahilinde iadesi kasadan yapilacak
olanlar kasadan yapilacak aksi taktirde bankadan gdnderme suretiyle iade islemi yapilacak,
hak sahibinin kimligi kontrol edilecek ve IBAN numarasi ve banka sube bilgileri almacaktir.

2-Adli Teminatlarin fadesi Islemleri

Mahkeme veya Cumhuriyet Bagsavciliklarindan iade edilmesine iliskin yazilar intikal
ettikten sonra hak sahibinin kimligi kontrol edildikten sonra iade islemi yapilacaktir.

D-OZLUK ISLERINE iLiSKIiN iS VE ISLEMLER

1-Yillik izinler 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna gore amirin uygun gordiigii
zamanlarda kullandirilacaktir. Her personel icin bir izin kart1 tutulacaktir. Yillik izin talebi
olan personel ilgili miidiir yardimcina izin kullanmak istegini bildirecek ve izin talep formuna
midiir yardimeisinca paraflanip, miidiiriin izin talebini uygun bulmasi sonucu imzalanacak
ve onay i¢in Defterdarlik Makamina sunulacaktir.

2-Hastaliklar1 nedeni ile istirahat verilen personel istirahat raporunu mutlaka
dairemize ulastiracak ve gorevli personel {ist yazi hazirlayarak raporlar personel miidiirliigiine
gonderilecektir.

3-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince verilecek diger izinlere iliskin
talepler Muhasebe Miidiirii tarafindan degerlendirilecektir.

E- DAIREMIZE AIT SATINALMA IS VE iSLEMLERI

1-Dairemize ait satin alma islemleri 4734 say1li Kamu fhale kanuna gére yapilacaktir.
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2-Dairemizin Tasinir Islemleri Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan Tasmir Mal
Yonetmeligi hiikiimlerine gore gerceklestirilecektir.

F-GUNLUK YEVMIYENIN OLUSTURULMASI VE SARF
BELGELERININ MUHAFAZASI:

Gilin icinde yapilan tahsilat ve O0demeler sonucu olusan yevmiye, sarf
belgelerinin muhafazasi ile gorevli memur tarafindan yevmiye numarasina gore siraya
konularak 6deme belgesinin ilk niishasi eki kanitlayici belgelerle birlikte Sayistay denetimine
hazir olacak sekilde paketlenerek, takip eden ayda ilgili kuruma iade edilir.

G-HAKEDIS BELGELERININ INCELENMESI, TAAHHUT KARTINA
ISLENMESI:

Kurumlarca yapilan ihaleler sonucu taahhiide baglanan isler i¢in Muhasebe
Miidiirligiine intikal eden taahhiit dosyalar1 sef veya Uzman tarafindan ilk incelemeye tabi
tutularak taahhiit kart1 agilir. Dosyanin ihtiva ettigi bilgiler taahhiit kartina islenir. (Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore taahhiit dosyasinin ilk iki niishasinin
thaleden sonra, vize ve tescile tabi durumlarda vize ve tescilden sonra 6deme merciine
gonderilmesi esastir.) Incelemeye tabii tutularak tespit edilen eksiklikler kuruma yaz ile
bildirilir. Bu asamada miidiir bilgilendirilir. Eksiklik yok ise veya tespit edilen eksiklikler
giderilmis ise asil ve niisha dosyalar iizerine gerekli notlar yazilarak bagcikli klasorlerde
muhafaza edilir. Ihaleye iliskin ilk 6deme belgesi ve ekleri intikal ettiginde belgeler
incelenerek taahhiit kart1 islenir ve asil dosya ile birlestirilerek 6demeye hazir hale getirilir.
Asil ve niisha dosya 6deme ile birlikte gelmis ise ayni islemler yapilir. Son hakedis
O0demesinde taahhiit kart1 ve ikinci niisha ihale dosyas1 arsivine kaldirilir. Ara hakedislerin
incelenmesi ikinci niisha dosya tizerinden yapilir.

H-AYSONU VE YILSONUNA ILIiSKIN iS VE iSLEMLER

1-Bakanligimizin duyuru ve talimatlar1 geregince islem yapilacaktir.
2-Yilsonu islemleri aksi bir durum olmadikga sonraki yilin ocak ay1 sonuna kadar
BKMYBS sisteminden yapilaraktir.

I- GELEN VE GIDEN EVRAKLARIN KAYDI, DAGITIMI VE POSTA
ISLEMLERI:

Gelen evrak arkasimna “kayit ve havale” kasesi vurularak tarith ve
numaralandirilir. Gelen evrak defterine kaydedilir. Miidiir havalesinden sonra, gérevli uzman
ve sefler havale ettikten sonra, havale edilene imza karsiliginda dagitilir. Giden evraklar
postalama islemi sirasinda tarih ve numara alarak giden evrak kayit defterine ve posta zimmet
defterine kaydedilerek posta islemi gerceklestirilir. Yazilan yazi biitliin kamu kurum ve
kuruluslarina dagitilacak ise dagitim yapilacak yazinin dagitim semasina gore basliklar1 yazi
makinesinde yazilir, yazinin bir 6rnegi arsivlenir.

I-VEZNE SERVISINE ILiSKIN IS VE iSLEMLER

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve Bakanhi§imizin diger
talimatlarina gore islemler Vezne islemleri yliriitiilecektir. Veznede daire personeli dahi olsa
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Veznedarlardan baskasinin oturmasina miisaade edilmeyecektir. Veznede Miidiir ve Miidiir
Yardimcisi tarafindan yapilan kontrollerde boyle bir durum tespit edildigi takdirde 657 sayili
Kanunun disiplin hiikiimleri uygulanacaktir.

J- YAPI DENETIM IS VE ISLEMLERI

-Belediyeden Gelen Yap1 Denetim Dosyasinin Kaydi yapilir.

-Yap1 Denetim Sirketine Odenmek Uzere Emanet Hesabina Alinmis Olan Tutar Hakedis Raporundaki -
Tutarla karsilastirilir.

-Hakedis Dosyasindaki Yap1 Denetim Bedeli ve Varsa Pay Toplamlarinin Emanetten Cikis1 Yapilir.

-Emanetteki Tutardan yap1 Denetim Sirketine Ait Olan Kisim Havale Edilir.

-Emanete Alinan Tutardan Hakedig Dosyasinda Belediye ve Bakanlik Pay1 Belirtilmis ise bu Tutarlar --
Gereken Yerlere Havale Edilmek Uzere Emanete Almr.

-Belediye ve Bakanliklara Gonderilmek Uzere Emanete Alinan Tutarlar Ilgili Yerlere Havale Edilir.

ALTINCI BOLUM
YONETICILERIN SORUMLULUKLARI
YONETIM ve SORUMLULUK

MADDE 8-
YONETIM
A. Personelin Yetistirilmesi — Takip ve Kontrolii

a)
b)

c)

Amirler, Personelin;
Gorevine, mevzuata ve degisikliklere intibaki (uyumu) i¢in yetistirilmelerini, ,
Etik davranis ilkeleri, midiirliiglin misyonu, calisma saatleri, kilik ve kiyafet
hiikiimleri ve kurumca belirlenen usul ve esaslara uygun davranmalarini,
Gorevlerinin yerine getirilmesinde kurumsal iletisimde ve amir-memur iliskilerinde;
saygil ol¢iilii ve dikkatli davranmalarini,

B. Mevzuati Takip ve Uygulama

a)

b)
c)

d)

Gorevlerin; Midirliigiimiiziin ‘Gizlilik Dereceli Birim” Miidiirliik Personelinin de
“Gizlilik dereceli gorevleri yiiriiten personel” konumu goz 6niinde bulundurularak,
Gorev tanimlarina, yiiriirlikte bulunan mevzuat hiikiimlerine uygun, hatasiz,
noksansiz ve siiresinde sonug¢landirilmasini,

Mevzuat degisikliklerinin izlenerek uygulamalarin giincel tutulmasini,
Kaynaklarin, mevcutlarin ve 6deneklerin; ekonomik, verimli, etkin ve ihtiyaglar goz
ontinde bulundurularak planlanmasini,

Donem toplantilarinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasini,

C. Calisma Ortam

a) Caligma ortaminin, en fazla verimi saglanabilecek sekilde planlanmasini,
b) Is akisim ve galisma ortamini olumsuz etkileyen sorunlarin belirlenerek ¢oziime
kavusturulmasini,
c) Servislerce birlikte yiiriitiilmesi gerekli calismalarin koordine edilmesini,
Saglamakla yiikiimliidiirler.
SORUMLULUK
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Yonetici (Amir) konumunda bulunan personelin, sorumluluklarini diizenleyen mevzuat
hiikiimleri;
A. 657 Sayil Devlet Memurlar1t Kanunu (Madde -10)

Amir Durumda olan Devlet Memurlarinin Gorev ve Sorumluluklar:
Devlet memurlar: amiri olduklari kurulus ve hizmet birimlerinde kanun, tiiziik ve
Yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, maiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gorevli ve sorumludurlar.

Amir, maiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik i¢inde davranir. Amirlik yetkisini
kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanir. Amir, maiyetindeki
memurlara kanunlara aykirt emir veremez ve maiyetindeki memurdan hususi bir menfaat
temin edecek bir talepte bulunamaz, hediyesini kabul edemez ve bor¢ alamaz.
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B. Maliye Bakanhgmin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda 178 S. KHK. (Md -36)
Yoneticilerin Sorumluluklar:

Bakanlik Merkez, Tasra, Yurtdis1 Teskilat: ile Ilgili Kuruluslar her kademedeki
yoneticileri, yapmakla yiikiimlii bulunduklari hizmet ve gorevleri, Bakanlik emir ve
direktifleri yoniinde, mevzuata, plan ve programlara uygun olarak diizenlemek ve
yiirlitmekten bir {ist yonetici kademeye karsi sorumludur.

C. Devlete ve Kisilere Memurlarca Verilen Zararlarin Nevi Ve Miktarlarinin Tespiti,
Takibi, Amirlerin Sorumluluklari, Yapilacak Diger Islemler Hakkinda Yo6netmelik
Madde - 9 (a)

Memurlarin kasit, kusur, ithmal ve tedbirsizlik sonucu idareye ve kisilere verilen
zararlarinin tespiti, amirlerin sorumluluklar1 ve yapilacak islemlerle ilgili usul ve esaslar,
13.8.1983 tarihli ve 18134 sayili Resmi Gazete.’de yayimlanan yonetmelikle belirlenmistir.

Yonetmeligin, Amirlerin Sorumluluklar1 Baglikli 9(a) maddesi hilkmii geregince
amirler; emirlerindeki memurlarin, gérevlerini dikkat ve itina ile yerine getirmelerini, Devlet
malini korumalarini ve her an hizmete hazir halde bulundurmalarini temin ve takip etmekle
gorevli ve sorumludurlar.

D. Yonetsel Sorumluluk

Yonetici Personel

a) Gorev alanina giren is ve islemlerin, yirirliikteki mevzuat hiikiimlerine, kurumca
belirlenen ilke ve prensiplere uygun olarak yiiriitilmesinden,

b) Kapsamli bir yonetim anlayigsiyla, uygun calisma ortammin ve saydamligin
saglanmasindan,

c) Seffaf, Hesap verebilir, Mesleki ve Etik degerlere 6nem veren bir yonetim
anlayisinin benimsenmesinden,

d) Gorev ve yetki devri gerektiginde, smirlarinin agik¢a ve yazili olarak
belirtilmesinden ve mevzuata aykiri olmamasindan,

Sorumludur.
OSMANIYE DEFTERDARLIGI
MUHAKEMAT MUDURLUGU
ISLEM YONERGESI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac
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Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Osmaniye Defterdarligt Muhakemat Midiirliigi
servislerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen gérevlerin sonucunu
izlemeye ve gelecege iliskin planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak, gegici
veya siirekli gorevden ayrilmalarda hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir
ve teslim yoOntemini belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gostermek,
yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve
yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

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

Dayanak

Madde 3- Bu Yo6nerge; 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye
Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina dayamilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonergede gegen;

e Bakanlik :Hazine ve Maliye Bakanligini,

e Bakan : Hazine ve Maliye Bakanini,

e BAHUM :Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Miidiirliigiinii,

e Valilik : Osmaniye Valiligini,

e Vali : Osmaniye Valisini,

e Defterdarlik : Osmaniye Defterdarligini,

e Defterdar : Osmaniye Defterdarini,

e  Miidiir : Muhakemat Miidiiriinii

e Avukat :MUsavir Hazine Avukati ve Hazine Avukatlarini,

e Idari Personel :SefV., V.H.K.I., Idari Biiro Personeli olarak ¢alisan personeli,

e ¢ Genelge :BAHUM I¢ Genelgelerini

e METOP :Merkez Erisimli Tasra Otomasyon Projesi

e KBS :Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

e SGB.Net :Strateji Gelistirme Baskanligi Uygulama Sayfasi

e Harcama Yetkilisi :Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en ist
yOneticisini,

o Gergeklestirme Gorevlisi :Harcama talimati {lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten gorevlilerini,

IKiNCi BOLUM
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Muhakemat Hizmetleri

HUKUKI ISLEMLER

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

Miidiirliik Tarafindan Takip Edilen Davalar

Dilekceler Asamasi
Madde 5 -
a) Hazinenin Davaci Oldugu Davalar

Bakanligimiz birimleri ya da idareler tarafindan dava agilmak iizere gonderilen bilgi ve
belgelerin Miidiir tarafindan sirali havale usulii ile avukata havale edilmesi {izerine avukat
tarafindan; Oncelikle dava agilmasinda maddi ve hukuki nedenlerin bulunup bulunmadig
incelenir.

Avukat tarafindan maddi ve hukuki nedenlerle dava acilmasinda yarar bulunmadiginin
tespiti halinde, bu husustaki goriis yazili olarak Miidiirliige bildirilir. Degerlendirme sonucu
dava agilmasinda yarar bulunmadigi hususu miidiir imzasi ile evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili
birim/idareye gonderilir. Ilgili birim/idareden dava agilmasi yoniinde cevabin gelmesi iizerine
avukat tarafindan dava acilir. Ilgili birim/idareden dava agilmamas1 yoniinde cevabin gelmesi
iizerine dosya, Islem Yonergesinin davadan vazge¢meye iliskin diizenlemeleri ile I¢ Genelge
diizenlemelerine gore islem yapilarak sakliya alinir.

Avukat tarafindan dava a¢gmak i¢in maddi ve hukuki nedenlerin mevcut oldugunun
tespiti halinde dava konusu hakkin korunmasi i¢in gegici hukuki koruma tedbirleri (ihtiyati
tedbir/ihtiyati haciz) hak diisiirlicli ve zamanasimi siireleri, gorev ve yetki, bilgi ve belgelerin
noksansiz gonderilip gonderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs. hususlarin tiimiinii
degerlendirir. Hukuk Muhakemeleri Yasas1 geregince davanin tiim delilleri ve dayanaklar ile
birlikte agilmasi zorunlulugu nedeniyle gerekli hallerde dosya eksiklerinin giderilmesi i¢in
avukat tarafindan hazirlanan yazi1 Miidiir imzasi ile kayit numaras1 verilerek ilgili birim/idareye
gonderilerek dosya eksikliklerin giderilmesi saglanir.

Dava dilekgesi taraf sayisindan bir fazla olarak diizenlenir, yazili delilleri eklenir, avukat
tarafindan hazirlanan ve imzalanan dava dilekgeleri son sekli verilerek muakkip fisi
diizenlenmek suretiyle zimmet karsilig1 muakkibe teslim edilir. Dosya mahkemeye gonderilir
ve gider avanst muakkip tarafindan pesin olarak dosyaya depo edilir.

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

Dava dosyasina vekil olarak kayit edildikten ve gider avanst dosyaya depo edildikten
sonraki asamalarda dosyaya yapilan tiim beyanlarin avukat tarafindan UY AP {izerinden e-
imza ile yapilmasi esastir. Ancak UY AP {izerinden islem yapmanin miimkiin olmadig1 hallerde
zimmet karsilig1 muakkibe teslim edilerek islem yapilir.

15/35



b) Hazinenin Davali Oldugu Davalar

Bakanligimiz veya idarelerin davali olmasi halinde; Gonderilen dava dilekgesi ile
birlikte savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin miidiir tarafindan avukata havale edilmesi
tizerine; Avukat tarafindan ilk itirazlar, hak disiiriici ve zamanasimu siireleri, gorev ve yetki,
bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs.
hususlar degerlendirilir.

Gerektiginde eksikliklerin giderilmesi i¢in avukat tarafindan hazirlanan yazi Midiir
imzasi ile ilgili birim/idareye gonderilir. Gelen cevaba gore avukat tarafindan taraf sayisindan
bir fazla olarak cevap dilekcesi hazirlanir. Avukat tarafindan yazili deliller eklenerek imzalanan
cevap dilekgeleri, evrak ¢ikis kaydi alinarak mahkemesine gonderilmek tlizere zimmet karsiligi
muakkibe teslim edilir. Cevaba cevap dilek¢elerinde de ayni islemler yapilir.

On Inceleme Asamasi

Madde 6 -On inceleme asamasinda mahkeme taraflar1 sulha davet edeceginden
avukat bu konuda gerektiginde 6n inceleme dncesinde ilgili birim/idareyle miidiir imzasi ile
yazisma yaparak hazirligini yapar, idarenin sulha iligskin cevabi gelmis ise mahkemesine bildirir
aksi halde sulh i¢in ayrica ve agik¢a yetki verilmesi gerektiginden 6ninceleme durusmasinda
mahkemenin ilgili idareye sulh hususunu dogrudan sormasini talep eder.

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

Tahkikat Asamasi

Madde 7-Tahkikat asamasinda, durugmalarin takip edilmesi, HMK’da 6ngoriilen
veya mahkemelerce verilen siirelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanik dinletilmesi ve tanik
beyanlarinin aleyhte olanlarina karsi itirazda bulunulmasi, kesiflerde bulunulmasi ve bilirkisi
raporlarina gerekli itirazlarin yapilmasi, raporlardaki teknik konularda ilgili birim/idaresi ile

mutlaka yazigsma yapilmasi, kararlarin siiresi icerisinde teblige ¢ikarilmasi gibi usul islemlerine
dikkat edilir.

Karar ve Temyiz Asamasi

Madde 8-Takip edilen davaya iliskin olarak esas hakkinda verilen kararin dosyasina
baglanarak avukata gonderilmesi lizerine; Kararin kismen ya da tamamen aleyhe olmas1 halinde
temyiz edilip edilmeyecegi veya 659 sayili KHK’nin 11. maddesi kapsaminda temyizden
vazgeg¢ilip vazgecilmeyecegi avukat tarafindan degerlendirilir.

Kararin temyizinden vazgecilmesinin uygun oldugunun degerlendirilmesi halinde
islem yonergesinin vazgecmeye iliskin diizenlemeleri ile BAHUM I¢ Genelgelerine gore islem
yapilir.

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

Avukat tarafindan imzalanan temyiz dilek¢esi dosyada gider avansi mevcut ise
UYAP iizerinden e-imza ile gonderilir. Aksi halde mahkemesine gdnderilmek iizere zimmet
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karsilig1 muakkibe teslim edilerek islem yapilir.

Kars1 tarafga temyiz olunan kararlara iliskin olarak gerekli goriildiigii takdirde yasal
siiresi icinde avukat tarafindan temyize cevap dilek¢esi hazirlanir ve UYAP {izerinden e-
imza ile dosyasina gonderilir.

Kars1 tarafga miirafaa talepli temyiz dilekgeleri alindiginda durusma tarihini bildirir
tebligatla birlikte gorevli avukat parafi ile hazirlanan yazi ile dava takip dosyasi, murafaasina
girilmek iizere miidiir imzas1 ile BAHUM'a gonderilir. BAHUMdan durusmasina girilerek
gonderilen dosya avukatina zimmet ile teslim edilir. Miirafaa vekalet iicretinin tahsili ile
BAHUM a gonderilmesi islemlerini avukati takip ederek sonuclandirir.

Temyiz sonucunda bozma karar1 verilmesi iizerine ilk derece mahkemesi tarafindan
yeni esas verilerek gonderilen dosya, kayitlar lizerinde onceki dosya ile irtibat1 yapilarak
takibine devam edilmek lizere avukata teslim edilir.

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

Temyiz neticesinde verilen kararin lehimize olmas1 ve kars1 taraf¢a karar diizeltme
yoluna gidildigine dair tebligat alinmasi halinde gerekli goriiliirse karar diizeltme talebine
cevap verilir bu cevap UY AP lizerinden e-imza ile dosyasina gonderilir.

Karar kesinlesmis ise; Lehimize olan bir alacak davasinda rizai tahsilat yoluna
basvurulur, rizai tahsilat olmamasi halinde ilamli icra takibi baslatilarak, icra takibi dosyasina
dontistiiriiliir. Karar aleyhimize ise taraf Maliye Bakanlig1 ise 6denek talep edilip ilama bagh
bor¢lar tertibinden 6deme yapilarak sonuglandirilir. Sayet temsil ettigimiz idare Maliye
Bakanlig1 disinda bir idare ise ilgili idareye hukuken yapilacak bir islem kalmadiginin
belirtilmesiyle gerekli 6demenin taraflarinca yapilmasi ve sonucundan bilgi verilmesi talep
edilir. Infaz islemleri ne sekilde biterse bitsin dava sonucundan idaresine bilgi verilir.

Dava; Tescil veya tapu iptali ve tescil (gayrimenkul aynina iliskin dava) dava ise
lehimize olan kararlarin kesinlesmesi yaptirilarak ilgili idaresine gonderilir ve tapuda infaz
yapilmasi ile elde edilecek tapu kaydi orneginin gonderilmesi talep edilir. Bu islem cevap

alinincaya kadar devam eder. Hukuken yapilacak bagka bir islemi kalmayan dosya, takip eden
avukat teklifi ve miidiir onayi ile sakliya alinir.

2- Ceza Davalarimin Takibi
Su¢ Duyurusu, Hazine Davasina Katilma ve Takip Islemleri
Su¢ Duyurusu Islemleri

Madde 9- a) Bakanlik birimleri ile idareler tarafindan yapilan su¢ duyurulari
tizerine; Midiirliige gonderilen sorusturma evrakindan Midiirliik merkezini ilgilendirenler
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mudiir tarafindan uygun avukata havale edilir. Avukat sorusturma sonucunda verilecek
kovusturmaya yer olmadigina dair kararin veya kamu davasi acilmasi halinde durusma
davetiyesinin Miidiirliige tebligini temin amaciyla miisteki idareyi temsilen sorusturma
dosyasina vekil olarak tayini ve teblig istemini i¢eren dilekg¢e hazirlar ve Savciligina verilmek
iizere zimmet karsilig1 muakkibe teslim eder.

b) Bakanligimiz birimleri ile idareler tarafindan yapilan su¢ duyurulari ilce
Cumbhuriyet Savciliklarina yapilmis ise evrak kayitlara alinir ve ilgili Tlgede hazine avukati
varsa Hazine Avukathifina sorusturmanin savcilik kaleminden izlenmesi ve kamu davasi
actlmas1 halinde katilma talebinde bulunulmasi yoniinde miidiir imzali talimat yazisi ile birlikte
gonderilir. llcede hazine avukat1 yoksa dosya veya evrak o ilgeden sorumlu il merkezinde gérev
yapan hazine avukatina havale edilir.

Hazine Davasina Katilma ve Takip islemleri

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

Dava takibi sonuclandiginda karar 6rnegi esliginde idaresine bilgi verilmek tlizere avukat
tarafindan hazirlanan yazi miidiir tarafindan imzalanip evrak cikis kaydi verilerek ilgili
birim/idaresine gonderilir. Kararda lehe vekalet iicreti hiikkmedilmis ise tahsilatina iliskin
islemler avukati tarafindan tamamlanir ve sakliya alinma teklifi miidiir onay1 ile tamamlanarak
dosya sakliya alinir.

3- idari Davalarin Takibi
Dilek¢e, Yargilama, Karar, Temyiz ve Karar Diizltme Asamalan

Dilekce Asamasi

Madde 11- a) Idareler tarafindan dava agilmasinin talep edilmesi halinde; Ilgili
idare/birimden gelen dava dilekgesi taslagi ve eklerinin, midiir tarafindan avukata havale
edilmesi iizerine; Avukat tarafindan yapilan hukuki inceleme sonunda maddi ve hukuki
nedenlerle dava agilmasinda idare yararinin bulunmadiginin tespiti halinde diizenlenecek
avukat parafli yazi miidiir imzasiyla ilgili birim/idaresine gonderilir.

Ilgili birim/idarece dava agilmas1 hususunda 1srar edilmesi halinde avukat tarafindan hazirlanan
ve imzalanan dava dilekgesi bilgi ve belgeler eklenerek muakkip fisi diizenlenmek suretiyle
zimmet karsiliginda muakkibe teslim edilir ve mahkemeye gonderilir.

b) Idareler aleyhine dava agilmas: halinde;

Mahkemelerden teblig edilen veya ilgili idare/birim tarafindan davanin takibi talebiyle
gonderilen dava dilek¢esinin miidiir tarafindan avukata havale edilmesi lizerine; Dava dilek¢esi
ve ckleri avukat tarafindan incelenir, mahkemelerden teblig edilen dava dilekgelerinde
oncelikle islemi tesis eden birim/idare belirlenir. Dava dilek¢esine karsi cevap dilekgesi,
idarenin gondermis oldugu dayanak belgeler eklenerek siire gozetilerek zimmet karsiliginda
muakkibe teslim edilir ve mahkemeye gonderilir.
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Bundan sonraki agsamalar e-imza ile UY AP iizerinden takip edilir.

Yiiriitmenin Durdurulmasi ve Yargilama Asamasi

Madde 12-Yiiriitmeyi durdurma talepli olarak a¢ilan davalarda bu hususta Mahkemece
verilen karar idare lehine ise bilgilendirme amaciyla ilgili birim/idaresine avukat tarafindan yazi
hazirlanarak miidiir imzasi ile evrak ¢ikis kayd1 verilerek ilgili birime/idareye gonderilir.

Karar idare aleyhine ise, yapilacak itiraza esas goris istenmesine iliskin yazi, avukat
tarafindan hazirlanarak midir imzasim1 miiteakip evrak c¢ikis kaydir verilerek ilgili
birime/idareye gonderilir. Ilgili birim/idareden gonderilen bilgi, belge ve goriis/taslak
dogrultusunda itiraz dilekcesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir. Imzalanan dilekce evrak
cikis kaydi verilmek ve ilgili mahkemeye gonderilmek iizere muakkibe zimmet karsilig1 teslim
edilir.

Davacinin savunmaya cevap dilekgesi iizerine avukat tarafindan cevaba cevap
dilekgesinin verilip verilmemesi degerlendirilir. Avukatin bu husustaki goriisii ile birlikte
davaci tarafin savunmaya cevap dilekgesi de eklenerek ilgili birim/idareden gerekli bilgi ve
belgeler esliginde ikinci savunmaya esas goriis istenmesine iliskin yazi hazirlanir, miidiir
imzasin1 miiteakip evrak c¢ikis kayd: verilerek ilgili birime/idareye gonderilir. Ilgili
birim/idareden gonderilen bilgi, belge ve goriis/taslak avukat tarafindan degerlendirilir. Gerek
goriilmesi halinde cevaba cevap dilekgesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir. Imzalanan
dilekge gider avansi mevcut ise UYAP iizerinden e-imza ile aksi halde mahkemesine
gonderilmek lizere zimmet karsilig1 muakkibe teslim edilerek dosyasina gonderilir.

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

Durusma Asamasi
Madde 13- Bakanligimiz/Idare aleyhine acilan dava durusma talepli ise, durusma
davetiyesinin tebligi tizerine idari—vergi mahkemelerinde gérevli avukat tarafindan davetiyede

belirtilen giin ve saatte durugmaya girilerek gerekli savunma yapailir.

Karar ve Temyiz Asamasi

Madde 14 -Mahkemeden gelen esasa iliskin kararin dosyasina baglanarak avukata
gonderilmesi lizerine karar lehe verilmis ve karsi taraf¢a temyiz edilmis ise, temyize cevap
dilekgesine esas teskil edecek bilgi, belge ve goriisiin temini ve bilgilendirme amaciyla ilgili
birim/idareye avukat tarafindan yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi miidiir imzasi ile evrak ¢ikis
kaydi verilerek 1ilgili birime/idareye gonderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yonden
degerlendirilerek avukat tarafindan temyize cevap dilekcesi hazirlanir, imzalanir. Imzalanan
temyize cevap dilek¢esi UY AP iizerinden dosyasina gonderilir veya mahkemeye gonderilmek
iizere muakkibe zimmet karsiligi teslim edilir.

Verilen karar kismen ya da tamamen aleyhe ise, temyiz dilekg¢esine esas teskil edecek
bilgi, belge ve goriisiin temini ve kararin (IYUK 28 inci madde uyarinca) uygulanmasi igin
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ilgili birim/idareye gonderilmek iizere avukat tarafindan yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi midiir
imzasi ile evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birime/idareye gonderilir.

flgili birim/idare tarafindan kararin temyiz edilmesine iliskin goriis bilgi belgenin
gelmesi halinde avukat tarafindan temyiz dilekgesi hazirlanir, imzalanir. Imzalanan temyiz
dilek¢esi UYAP iizerinden dosyasina gonderilir veya ilgili mahkemeye gonderilmek iizere
muakkibe zimmet karsilig1 teslim edilir.

[lgili birim/idare tarafindan kararin temyizinden vazgecilmesi yoniinde degerlendirme
ve islem yapilmis ise, buna dair gonderilen yazi iizerine temyiz edilmeksizin kesinlesen karar

dosyasi1 avukat teklifi ve miidiir onayi ile birlikte sakliya alinir.

Karar Diizeltme Asamasi

Madde 15 - Temyiz iizerine verilen kararin teblig alinmasi tizerine havale ile dosyasina
baglanarak avukatina gonderilir.

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

Temyiz incelemesi sonucunda aleyhe verilen karara iliskin olarak, ilgili birim/idare

tarafindan karar diizeltme yoluna bagvurulmamasinin uygun degerlendirilmesi halinde islem
ydnergesinin vazge¢me hiikiimleri ile BAHUM ¢ Genelgelerine gore islem yapilir.
Karar lehimize verilmis ve karsi taraf¢a karar diizeltme yoluna gidilmis ise, verilecek cevaba
esas teskil edecek bilgi, belge ve goriisiin temini ve bilgilendirme amaciyla ilgili birim/idareye
yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi miidir imzas1 ile evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili
birime/idareye gonderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yonden degerlendirilerek avukat
tarafindan karar diizeltmeye cevap dilekgesi hazirlanir, imzalanir. imzalanan dilek¢e UYAP
lizerinden e-imza ile dosyasina gonderilir veya ilgili mahkemeye gonderilmek iizere muakkibe
zimmet karsilig1 teslim edilir.

Karar diizeltmeye iliskin kararin dosyasina baglanarak avukata gonderilmesi iizerine;
Avukat tarafindan kararin bir 6rnegi geregi yapilmak ve/veya bilgilendirme amaciyla ilgili
birim/idareye gonderilmesi i¢in parafli yazi hazirlanir. Midiir imzas1 ile evrak ¢ikis kaydi
verilerek ilgili birime/idareye gonderilerek islemi bitirilir ve dosya avukat teklifi ve miidiir
onay1 ile sakliya kaldirilir.

UCUNCU BOLUM
Personel Islemleri (Ozliik)
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1- Yillik izin islemleri

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

-Izin talep eden personel Muhakemat Miidiirii ise Defterdarin uygun gériisle arz
ettigi ve Vali Yardimcisinin uygun buldugu bir izin formu diizenlenir.

-Izin talep eden Hazine Avukati ise Muhakemat Miidiiriiniin uygun goriisle arz ettigi
ve Defterdar V. uygun buldugu bir izin formu diizenlenir,

-Izin talep eden personel memur veya sef ise yalmz Defterdar V. uygun buldugu bir
izin formu diizenlenir.

Imzalar tamamlandiktan sonra izin formunun aslh Serviste bulunan izin klasériinde
saklanir. Izin dosyasinda bulunan formlar, her y1lin Ocak ay1 iginde “Izin Takip Kart1” ekinde
Defterdarlik Personel Miidiirliigiine gonderilir.

2- Hastalk izni Verilmesi

Madde 17-Personelin resmi ya da 6zel saglik kurumlarindan istirahat raporu almasi
halinde; memuriyet mahalli iginde alinan raporun aslini ayni giin, memuriyet mahalli disinda
alinan raporlari ise adreslerini belirtmek suretiyle en geg ii¢ giin i¢erisinde ilgili birime teslim
edilmesi gerekir. Birime teslim edilen saglik raporunun asli onay i¢in ayni1 giin i¢cinde Personel
Midiirliigiine gonderilir.

3-Gecici Gorevlendirme Islemleri

Madde 18-Muhakemat Miidiirligiinde gorev yapan personelin dava takibi, egitim,
toplant1 veya baska bir ilde gorevlendirilmelerinde Muhakemat Miidiirii ve Defterdarin
paraflart ile Vali veya Vali Yardimcisi tarafindan imzalanacak Onay yazisini hazirlayarak
imzaya sunulur. Defterdarin imzaladigt Onay imzalanmak iizere Valilik Makamina
gonderilir.

Vali veya Vali Yardimcisi tarafindan uygun goriilen Gorevlendirme Onaylan ilgili
Personele teblig edilir ve gdrevlendirme yapilan yere ayrica list yazi ekinde gonderilir.
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DORDUNCU BOLUM
Mutemetlik islemleri

1-Muakkip avansi

Muakkip Avansi Verilmesi Siireci

Madde 19 -Miidiirliigiin takip ettigi dava ve icra dosyalarinin mahkeme tarafindan
belirlenen dosya masraflari Muakkipler tarafindan biitcenin Mahkeme Har¢ ve Giderleri
Avans1” kaleminden ¢ekilen avanslar kullanilarak yapilir.

a) Uygun Bulunan Avans Talebi : Mutemet tarafindan hazirlanan avans onay belgesi
Miidiir tarafindan imzalanarak Harcama Yetkilisine onaya gonderilir. Avans Odemesi
harcama Yetkilisi tarafindan uygun bulunmasi halinde MYS iizerinden diizenlenen Odeme
Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanarak Harcama Yetkilisine imzaya
sunulur. imzalanan Odeme Emri Belgesi Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigiine génderilir.
Muhasebe Miidiirliigiince gerekli islemler yapilarak avans tutart muakkip hesabina aktarilir.

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

Muakkip Avans Kapama Siireci

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

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

BESINCI BOLUM

Arsiv Islemleri

Evraklarin Arsivlenmesi

Madde 23-Miidiirliikge takibi yapilmakta olan dosyalardan, yapilacak baska bir islemi
kalmayarak sakliya kaldirilacak olanlar, dosyanin niteligine gore ilgili Hazine Avukatinin
teklifi ve Muhakemat Miidiiriiniin oluru ile arsive kaldirilir. Bu islem yapilirken, 2 Numarali
BAHUM I¢ Genelgesinin “II-Dosyalama Islemleri” baslikli béliimiiniin 10 numaral
bendinde belirtilen Ornek-3 Ambar A.1018 numarali saklama kagidi diizenlenir. Saklama
kagidi ekiyle servise gelen dosyaya, Muhakemat Memurlar1 tarafindan METOP {iizerinden
“dosya kapatma islemi” yapilir. Dosya kapatma islemi sonunda sistem tarafindan kapatilan
her dosya i¢in bir arsiv numarasi verilir. Kapatilan dosyalar arsiv numarasina gore
Muhakemat Miidiirliigii arsiv odasina tasnif edilir.

ALTINCI BOLUM
Kalem Islemleri
Dava lle Ilgili Evrak Kayd

Madde 24 — Dava ile Ilgili havale edilen isin veyahut teblig edilen evrakin evveliyati
mevcut ise, evveliyatiyla iligskilendirilerek veya dosya servislerde muhafaza edilmekte ise
dosyasina baglanip gerekli kayitlar (METOP/gelen evrak defteri) yapilarak ilgilisine zimmet
defteri ile ayn1 giin imza karsilig1 teslim edilir.

Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gore dosya agilip gerekli kayitlar
(METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak, ilgili avukatina zimmetle teslim
edilir.

Acele ve giinlii yaz1 ve fakslari, alindig1 giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayni
giin havalesi saglanarak ilgilisine teslim edilir.
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Geregi halinde dosya devir, birlestirme ve ayirma islemlerini yapilarak ilgilisine
zimmet defteri ile ayn1 giin imza karsilifinda teslim edilir

YEDINCi BOLUM

Gelen Evrak islemleri

Belge islemleri

Madde 25-Midirliigiimiize gelen evraklarin evveliyat arastirmasi yapilarak,
mahkeme adi, mahkeme esas numarasi, davali ve davaci adi, ilgi yazist gibi verilerden,
konusuna ve aciliyetine gore tasnifi yapilir. Evveliyati olan ve dosya numarasi belli olan
evrak, METOP sistemine kaydedilerek, ilgili oldugu dosya ile iligkilendirilir. Evrak ilgili
avukatina zimmet karsiliginda teslim edilir. Yapilan incelemede evveliyati ve dosya numarasi
tespit edilemeyen veya Oncesi olmayan evrak, gerekli islemin belirlenmesi veya havale
edilmesi icin Muhakemat Miidiiriine sunulur. Dosya ac¢ilmas1 dngoriilen evraklar gerekli kayit
islemlerinden sonra dosya gdmlegine baglanarak zimmet karsiliginda havale edilen avukata
teslim edilir.

SEKIZINCI BOLUM
Tebligat islemleri

Tebligatlarin Zimmetlenmesi

Madde 26 -Hukuk mahkemelerinden, icra mudirliklerinden ve noterlerden
gonderilen tebligatlar Hazine Avukatlar tarafindan teblig alinarak ilgili dosyasina baglanmak
iizere servise verilir. Tebligatin postaciya verilmesi gereken pargasi ayrilir, teslim alan
personelin isim ve tarih kasesi basilarak imzalanip postaciya verilir. Tebligat zarfinin iizerine
tarih kasesi basilir. Gelen tebligatin, mahkeme adi, mahkeme esas numarasi, davali ve davaci
adi, ilgi yazis1 gibi verilerden evveliyati arastirilir. Evveliyati olan dosyalar, dosyanin
zimmetli oldugu Hazine Avukatina tutanak karsiligi teslim edilir. Evveliyati olmayan
tebligatlar gerekli iglemlerin yapilmas: veya havale edilmesi icin Muhakemat Miidiiriine
tutanak karsilig1 teslim edilir.

DOKUZUNCU BOLUM
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Giden Evrak islemleri

Giden Evrak Kayd:

Madde 27- Muhakemat Miidiirii veya avukatlar tarafindan servise gonderilen evrak
teslim alinir. Evraka METOP {izerinden, eger dosya baglantis1 varsa dosyayla, gelen evrak
baglantis1 varsa gelen evrakla iligkilendirilerek tarih ve say1 verilir. Tarih ve say1 alan evrak
eger il disina posta yoluyla gonderilecekse zarflanarak posta listesi olusturulur, il iginde
yiriiyiis mesafesinde bir yere gonderilecekse Miidiirliik evrak zimmet defterine kaydedilerek
evrak gorevlisine teslim edilir. Giin sonlarinda posta listesi ve zimmet defteri teslim bilgileri
kontrol edilir.

ONUNCU BOLUM
Ilama Bagh Borc islemleri

Icrasiz ve Icrah Takiplerde Bor¢ Odemesi

Madde 28- Mahkeme karari ile hitkkmedilen ya da 6zel kanunlari geregince sulh yolu
ile alacaklisina 6denmesine karar verilen ilama bagli bor¢larda 6deme isleminin yapilabilmesi
icin Oncelikle talebin icra yoluyla m1 yoksa icraya bagvurulmadan m1 yapildigina bakilir.

a) Icrasiz takiplerde,

-Alacakli gercek kisi ise; mahkeme karar1 eklenmek suretiyle talep dilekgesinde,
T.C. kimlik no, banka ad1, subesi, IBAN numarasi,

-Alacakl tiizel kisi ise; tiizel kisi adina yetkili temsilcinin talep dilekgesi ve eki
mahkeme karart ile tiizel kisinin vergi dairesi, vergi numarasi, banka adi, subesi ve IBAN
numarasi,

-Takip temsilci veya avukat tarafindan yapiliyor ise; yetki belgesi veya vekaletname,

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

b) Icrah takiplerde;

Icra emri, mahkeme karari, miifredath hesap pusulasi, icra miidiirliigiiniin bagh
oldugu vergi dairesinin ad1 ve vergi numarasi, 6deme yapilacak banka adi1 ve subesi, IBAN
numarasi aranir.
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Odeme icin gerekli bilgi ve belgeler tamamlandiktan sonra MYS sistemlerine
girilerek 6deme emri belgesi hazirlanir, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir. Odeme emri belgesi ve ekleri, ddeme emri belgesi evraki teslim listesi
diizenlenerek, Defterdarlik Muhasebe Miidiirligline 6deme yapilmak iizere teslim edilir.

ONBIRINCi BOLUM
Muakkip islemleri

Dava Takip Servisi

Madde 29- Mahkemelere teslim edilmek iizere avukatlar tarafindan hazirlanan ve
imzas1 tamamlanan dava dilekcesi, cevaba cevap, temyiz, karar diizeltme, yiiritmeyi
durdurma veya yiiriitmeyi durdurmaya itiraz dilekceleri gibi idari davaya iliskin benzeri
dilekgeleri adliye 6n biiroya imza karsiliginda teslim edilir.

Adli davaya iliskin islerde ise avukat tarafindan mahkemeye gonderilmek iizere
hazirlanan dilekge vs. belgeler personele teslim edilir. Personel gelen dilekgeyi, teslim
edilecek mahkeme ve yatirilmasi gereken masraflar yoniinden inceler. Masraf gerektiren isler
icin Mutemetlik Servisinden avans aliir. Dilekge, Osmaniye mahkemeleri disindaki
mahkemelere gonderilecek ise nobet¢i mahkemeden havale ettirilir. Nobetgi mahkeme
veznesine posta masrafi yatirilarak nobet¢i mahkeme kalemine dilekge teslim edilir.

ONIKINCIBOLUM
Istatistik Islemleri

Uc ve Alt1 Aylik Istatistikleri Hazirlama Islemleri

Madde 30 — Merkezdeki ve ilgelerden gelen dava dosya sayilarina gore aylik ve alti
aylik istatistikler hazirlar ve Defterdarlik Makamina sunar.

ONUCUNCU BOLUM

Bilgi Islem islemleri

Isletim ve Dananim Sistemleri Isleri

26/35



Madde 31- Servis de gorevli diger personeller veya avukatlardan gelen ariza
sikayetleri degerlendirerek talebin yapilabilirligine karar verilir. Uygun olmayan talepler
reddedilir. Arizanin niteligine gére donanimsal malzemeler ya da yazilim yiiklenmesi
gerekiyorsa gerekli program cd/dvd ler hazirlanir. Arizalar i¢in bilgisayara gerekli miidahale
yapilir. Belgenet, Metop ve MYS arizalari i¢in ilgili merkezlerle telefonla goriisiilerek sorun
uzak baglanti ile ¢oziiliir. Son kontroller yapilarak eksik yapilan iglem olup olmadig: tespit
edilir. Eksiklik goriiliirse sorunun giderilmesi islemi tekrar yapilir.

ALTINCI KISIM

Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler

Madde 32- Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem
tesis edilir.

EKLER:

1-2021 Y1l Ikinci Dénen Kararlilik Beyan Toplanti Tutanagi (2 Sayfa)
2-Muhakemat Midiirliigii Gorev Dagilimi (3 sayfa)

3-Gorev Dagilimi Teblig-Tebelliig Belgesi (1 sayfa)

OSMANIYE DEFTERDARLIGI
PERSONEL MUDURLUGU BiRiM YONERGESI
(30/07/2021)

Personel Miidiirliigii
(1) Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri;
a) Valilik atamal1 personelin atama, nakil, 6zliik ve emeklilik iglemlerini yapmak,
b) Il kadrolarinin; dagitim, tahsis tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak,
¢) Aday memurlarin egitim programlarin1 hazirlamak ve uygulamak,
¢) Il teskilatinin hizmet i¢i egitim planiin hazirlanmasini koordine etmek ve

uygulanmasina yardimci olmak,
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d) Midiirliik personelinin her tiirlii mali ve sosyal haklarina iligkin islemleri yiiriitmek,
e) Bakanlik¢a (Personel Genel Miidiirliigii) verilecek benzeri gorevleri yapmak,

f) Defterdar tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmaktir.

(2) Servisler ve Gorevleri

a) Personel Miidiirligii asagidaki servislerden olusur:
Sinav Hizmetleri Servisi

Atama Servisi

Kadro ve Istatistik Servisi

Bilgi Islem Servisi

Disiplin ve Sorusturma Servisi

Idari Davalar Servisi

Sosyal, Yonetsel ve Mali Isler Servisi

Egitim Servisi

© 0 N o g bk DN E

Genel Evrak Servisi
10. Arsiv Servisi

2. 1. Sinav Hizmetleri Servisi

2.1.2 Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi smavlarina iliskin islemleri
yliriitmek,

2.1.3 Mesleki Egitim Kursu, Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii
(TODAIE)

gibi kurum ve kuruluslara alinacak kursiyerlerin sinav bagvurularina iliskin iglemleri

yapmak,

2.14 Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine katilacak adaylarin sinavi ve egitim

stirecine iliskin islemleri yapmak,

2.1.5 Sinav Kurulu gorevlendirmelerine ait islemleri gerceklestirmek,

2.1.6 Personel Miidiirliiglince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2. 2. Atama Servisi

2.2.1  Valilik atamali personelin;
- Atama, nakil, ilerleme, yiikselme, intibak, hizmet degerlendirmesi ile diger 6zliik
islemlerini ve kayitlarin1 yapmak ve bu konulardaki dilekcelerine cevap vermek,

- Kurumlar arasi nakil taleplerini degerlendirerek, sartlari tasiyanlarin taleplerini
Personel

Genel Miidiirliigline intikal ettirmek,
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- Yeniden memuriyete atanma taleplerini Personel Genel Miidiirliigline intikal
ettirmek,

- Naklen atanmalarinda 6zliik dosyasin1 teslim almak ve disiplin ile ilgili bolimiini
Disiplin Servisine intikal ettirmek,

- Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak Arsiv Servisine
teslim

etmek,

- Memuriyetinin sona erdirilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

- Memuriyetten veya Defterdarliktan ayrilmalarinda dosyalarmi Arsiv Servisine
intikal

ettirmek,

- Ozliik dosyalarini mevzuatina uygun sekilde diizenlemek, tutmak ve muhafaza
etmek,

- Atamalari yapilan ve goreve baslayanlarin kiitiik ve kayitlarini tutmak,

- Gorev yapacagi birimin belirlenmesi ile birimler arasindaki gorev yeri
degisikliklerine

iligkin islemleri yapmak,

- Vekalet islemlerini yapmak,

- Kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlarinda gegici olarak

gorevlendirilmelerine iliskin islemleri yapmak,

- Aday memur egitime alinmalarini saglamak tizere Egitim Servisini bilgilendirmek,

- Diger Defterdarliklara ve kurumlara naklen atanmalarinda 6zliik dosyalarini ilgili

servislerle koordinasyon saglayarak gondermek,

- Hakkinda verilen yargi kararlarinin uygulanmasina yonelik islemleri yapmak ve

sonucunu ilgilisine bildirmek,

- Yillik, mazeret, ayliksiz, hastalik ve refakat izinlerine iliskin is ve islemleri
yapmak,

- Emeklilik onaylarini almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina esas olan
belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumuna gondermek,
- Emeklilik islemleri sonuglanan personeli ilgili servislere bildirmek,

- Emeklilik islemleri ile ilgili olarak Defterdarlik birimleri, Sosyal Giivenlik Kurumu
Ve

diger kurum veya kuruluslarla yazigmalar yapmalk,

- Hususi damgal1 pasaport talep formlarini imzaya sunmak,

2.2.2 Kamu Personeli Se¢me ve Yerlestirme Sinavi (KPSS) ve benzeri sinav sonucuna
gore yerlestirileceklere iligkin is ve iglemleri yapmak,

2.2.3 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalari
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Hakkinda Kanun ile 6zel mevzuati uyarinca atanmasi teklif edilenlere iliskin is ve
islemleri yapmak,
2.2.4 657 sayili Kanunun 4/B maddesi kapsaminda calistirilan s6zlesmeli personele ait is
ve islemleri yiiriitmek,
2.2.5 657 sayili Kanunun 4/D maddesi kapsaminda calistirilan gegici ve siirekli
iscilere ait is ve islemleri yiiriitmek,
2.2.6 Merkez atamali1 personelin;

- Naklen atanmalarinda baslayis tarihlerini Bakanliga bildirmek, islem dosyasini
kontrol etmek, teslim almak ve disiplin ile ilgili bolimiinii Disiplin Servisine intikal
ettirmek,

- Naklen atanmalarinda ayrilig tarihlerini Bakanliga bildirmek, islem dosyasini
Bakanliga/Defterdarliga gondermek,

- Ozliik islemlerine iliskin taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

- Yer degistirme suretiyle atanmalarina iliskin formlarini ve taleplerini Personel Genel
Midiirligii ve ilgili Genel Midiirlige intikalini saglamak,

- Gegici gorevlendirme ve vekalet islemlerini yapmak ve bu islemleri Bakanliga
bildirmek,

- Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak Personel Genel
Midiirliigiine intikal ettirmek,

- Kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlar1 ile uluslararasi kurulus ve
organizasyonlarda gecici olarak gorevlendirilmelerine iliskin islemleri takip etmek,

- Emeklilik islemleri sonuglananlar1 Bakanliga, ilgili Defterdarlik birimlerine ve diger
servislere bildirmek,

- Hususi damgali pasaport talep formlarini imzaya sunmak,

- Islem dosyalarin1 muhafaza etmek,

- 1zin belgelerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

2.2.7 Personel Midiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.3. Kadro ve istatistik Servisi

2.3.1 Defterdarlik teskilatina ait Valilik Atamali tagra kadrolarinin kayitlarini tutmak, il ici
tenkis ve tahsis islemlerini gergeklestirmek,

2.3.2 Bakanlik tarafindan gonderilen kadrolarin ihdas ve iptaline iliskin islemleri yapmak,

2.3.3 Defterdarlik teskilatina ait dolu ve bos kadrolarin her yil unvan ve derece bazinda
degistirilmesine iliskin iglemleri yapmak,

2.3.4 Defterdarlik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,
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2.3.5 Valilik atamali engelli personelin bilgilerinin giincellenmesi yaparak Ocak, Nisan,
Temmuz ve Ekim aylarinda Bakanliga gonderilmesine iligkin ¢izelge ve yaziyr hazirlamak,

2.3.6 Valilik atamali personelin aylik personel hareketleri ile 6 Aylik Maliye Personeli Bilgi
Formunun Bakanliga gonderilmesine iligkin i ve islemleri yapmak,

2.3.7 Valilik atamali saglik hizmetleri simifi personelinin bilgilerini giincellemek ve
Bakanliga gonderilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

2.3.8 Kurulus ve il brifinglerine iliskin islemleri yapmak,

2.3.9 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2. 4. Bilgi Islem Servisi

2.4.1 Defterdarlik Web ve Intranet sayfasinin tasarim, giincelleme gibi hizmetlerini
yiiritmek, yayimlanmasina karar verilen bilgi ve belgeyi yayimlamak,

2.4.2 Defterdarlik ve Miidiirliigiin yetki verilmis e-posta adreslerini giinliik takip ve kontrol
etmek, yoneticilere bilgi vermek,

2.4.3 Gorev alaniyla ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bununla ilgili
islemleri yerine getirmek,

2.4.4 Kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb. ofis makinelerinin ag baglanti
ve otomasyon sistemine baglanmasi gibi sorunlar1 gidermede yardimc1 olmak, ilgili durumlarda
amiri bilgilendirmek,

2.4.5 Midiirliikte kullanilmakta olan PEROP'u her an hizmette tutmak, ¢ikan aksakliklari
Bakanlik ilgili birimleri ile koordineli bir sekilde gidermek,

2.4.6 Ag sisteminde ve sunucuda (server) ¢ikan sorunlara miidahale etmek (FTP, Intranet ve
Personel Agy),

2.4.7 Bilgisayar ve ¢cevre donanimlarinin dagilimini yapmak, yerlerini degistirmek, ariza ve
sorunlarina miidahale etmek, Sosyal Yonetsel ve Mali Isler Servisiyle koordineli olarak bakim
ve onarim islemlerini gerceklestirmek,

2.4.8 Personel Genel Miidiirliigiine ait envanter uygulamasi programina Midiirliige ait tiim
bilgisayar sistemi ve ¢evre birimleri donanimlarinin bilgilerini girmek ve ihtiyaglart bildirmek,

2.4.9 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2. 5. Disiplin ve Sorusturma Servisi
2. 5.1Disiplin islemleri;

- Defterdarliga intikal eden disiplin ve sorusturmaya iligkin islemlerini yiiriitmek ve takip
etmek,

- 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ve
3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanuna iliskin
islemleri yliriitmek ve takip etmek,
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- Ozliik dosyasinin disipline iliskin boliimiinii olusturmak ve muhafaza etmek,

- Memurlara yonelik yapilan haksiz isnat ve iftiralara karst kamu davasi agilmasi i¢in
Cumhuriyet Bagsavciligina yazi yazmak,

- Defterdarliga ulasan ihbar ve sikayetlere iliskin islemleri yliriitmek ve takip etmek,

- Tlgili mevzuatinda belirtilen hususlara iliskin olarak il Disiplin Kuruluyla yazisma
yapmak,

- Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi Onerilen personel hakkinda yapilacak islemleri
yiiriitmek ve takip etmek,

- Gorevden uzaklastirma, uzatma ve iade ile kesinlesmis mahkeme kararina istinaden
goreve son verme islemlerini yiirlitmek ve takip etmek,

- 657 sayili Kanunun 37 ve 64 iincii maddesi hiikiimlerinden faydalanacak personeli
Atama Servisi ile koordinasyon saglayarak tespit etmek,

- Af kanunlar1 kapsamindaki cezalara iliskin islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

- Memuriyetten ayrilanlarin tahkikat dosyalarini, hukuki siiregler tamamlandiktan sonra
Arsiv Servisine teslim etmek,

- Diger kurumlara naklen atananlarin sonuglanan tahkikat dosyalarmi ilgili kuruma
gondermek,

- Denetim elemanlarinca diizenlenen raporlara iliskin gerekli islemleri yapmaktir.

2.5.2 Diger Islemler;

- Valilik atamali personelin kaldirilmis sicil dosyalarin1 kanuni siiresi iginde muhafaza
edilmesini saglamak,

- 657 sayilh Kanunun Gegici 36/(B) ve (C) maddesi hiikiimlerinden faydalanacak
personeli Atama Servisi ile koordinasyon saglayarak tespit etmek,

- Kimlik islemlerine iligkin gorevleri yerine getirmek,
- Valilik atamal1 personelin verdigi mal bildirimlerine iliskin is ve islemleri yapmak,
- Bakanlik atamal1 personelin mal bildirimlerini Bakanliga iletmek,

- Ozliik dosyasinin mal bildirimleri ile ilgili béliimiinii mevzuatina uygun sekilde
muhafaza etmek,

- Basar1 ve istlin basar1 belgesi ile 6diil verilmesine iligskin islemleri yliriitmek,
- Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.
2.6. Idari Davalar Servisi

2.6.1 Bakanlik ve Valilik atamali personelin 6zIiik haklariyla ilgili olarak agtig1 idari dava
asamalarina iligkin savunma ve cevap taslagini hazirlamak ve Muhakemat Miidiirliigline
iletmek,

2.6.2 Kararlarin geregini yerine getirilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

2.6.3 Sonuglanan dava dosyalarini personelin 6zliikk dosyasinin ilgili béliimiinde muhafaza
edilmesini saglamak iizere Atama Servisine teslim etmek,
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2.6.4 Personel Midiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.7. Sosyal, Yonetsel ve Mali Isler Servisi

2.7.1 Kamu hizmet standartlar1 ve hizmet envanterinin giincellenmesi islemlerini yiiriitmek,
2.7.2 Defterdarlik Imza Yetkileri Yonergesi ve gorev tanimlarina iliskin islemleri yiiriitmek,
2.7.3 Sendikal1 personel sayisinin tespitine iliskin is ve islemleri yapmak,

2.7.4 Midiirliigiin gorev alanina giren konularda bilgi edinme ve CIMER yoluyla yapilan
basvurulara iligkin is ve islemleri yliriitmek,

2.7.5 Yemekhane, kres ve sosyal tesislere iligskin is ve islemleri yapmak,

2.7.6 298 sayil1 Se¢imlerin Temel Hiikiimleri ve Se¢men Kiitiikleri Hakkinda Kanun uyarinca
secim islemlerini yiiriitmek,

2.7.7 Defterdarlik hizmet araglarinin sevk ve idaresini yapmak; bakim, onarim, sigorta,
muayene gibi iglemlerini yaptirmak,

2.7.8 Kurum, kurul, sempozyum ve komisyon toplantilarinda gorev alacak personelin
gorevlendirilmesine iliskin islemleri yapmak,

2.7.9 Midiirliik personelinin gorevlendirilmesine iliskin i ve islemleri yapmak,

2.7.10 Midiirliik personelinin mali haklariyla ilgili tiim islemler ile ger¢eklestirme gorevini
yerine getirmek,

2.7.11 Defterdarlik merkez gider personelinin ise giris ve ayrilis bildirgeleri ile sigorta prim
ve keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

2.7.12 Defterdarlik merkez gider personelinin kurum i¢i ve dig1 atanmalarinda Personel Nakil
Bildirimi ile ilgili islemleri yapmak,

2.7.13 Defterdarlik merkez gider personeline yapilacak harcirah ddemesine iliskin is ve
islemleri yapmak,

2.7.14 Defterdarlik merkez gider personelinin giyecek yardimu ile ilgili islemlerini yapmak,

2.7.15 Defterdarlik merkez gider birimlerinin kirtasiye, hirdavat, bakim onarim, ozel
giivenlik, temizlik, yemek hazirlama ve dagitim, akaryakit gibi mal ve hizmet alimlarina iliskin
ihaleleri yapmak ve 6demelerini gergeklestirmek,

2.7.16 Defterdarlik merkez gider birimlerine ait telefon, su, 1sitma vb. ile ilgili 6deme ve
diger is islemleri yapmak,

2.7.17 Defterdarlik merkez gider birimlerinde 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa goére
beceri egitimi yaptirilan stajyer 6grencilerin maaslarin1 6demek ve bu konuda ihtiya¢ duyulan
Odenekleri Personel Genel Miidiirliigiinden istemek,

2.7.18 Mudirliik envanterinde kayith taginirlarla ilgili islemlerin takibi ve yil sonu tasinir
hesaplarini ¢gikartarak Defterdarlik konsolide gorevlisine ve Sayistay Baskanligina géndermek,

2.7.19 Defterdarligin temsil ve tanitma 6deneginin kullanimina iliskin islemleri yapmak,

2.7.20 Defterdarlik merkez ve ilge gider birimlerince ihtiya¢ duyulan 6denekleri Bakanliktan
talep etmek,
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2.7.21 On édeme usulii ile yapilacak alimlarda kredi ve avans agtirmak, agilan avans ve
kredilerin zamaninda kapatilmasini saglamak,

2.7.22 Defterdarlik personelinin seyahat kart1 ile ilgili islemlerini yapmak,

2.7.23 Personel Midiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2. 8. Egitim Servisi

2.8.1 Maliye Yiiksek Egitim Merkezi Bagkanliginca (MAYEM) yapilmasi diisliniilen egitim
programlarina iliskin islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

2.8.2 Yillik egitim planint MAYEM’e gondermek,
2.8.3 Egitimlere iligkin program diizenlemek ve egitici gorevlendirme islemlerini yiiriitmek,

2.8.4 Aday memurlar i¢in diizenlenen temel ve hazirlayici egitim programi ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

2.8.5 Bolgesel olarak yapilmasi istenilen egitimleri ytriitmek,

2.8.6 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu ve 2809 sayili Yiiksekdgretim Kurumlari Tegkilati
Kanunu geregince staj yapacak dgrencilere iligkin islemleri yiirtitmek,

2.8.7 Diger Kurumlar veya Bakanlik¢a diizenlenen egitim faaliyetlerine iliskin islemleri
yuriitmek ve takip etmek,

2.8.8 Stajin1 tamamlayan adaylara iliskin birimlerden gelen staj degerlendirme belgesini
asalet tasdikine esas olmak iizere Atama Servisine gondermek,

2.8.9 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2. 9. Genel Evrak Servisi

2.9.1 Defterdarliga posta veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak gelen
evraki ve faks yazilarim1 kontrol etmek, teslim almak ve birimler itibariyle ayirarak
BELGENET e kaydetmek,

2.9.2 Birimler itibariyle girisleri yapilarak kaydedilen evraki havaleye sunmak,

2.9.3 Gizli gelen evrakin zarfin1 agmadan bilgilerini yazarak BELGENET’e kaydetmek,
ilgilisi tarafindan agilan evraka kayit numarasi verdikten sonra havaleye sunmak, havaleden
gelen evrakin BELGENET e kaydini yaparak ilgili birime teslim edilmesini saglamak,

2.9.4 Havaleden ¢ikan evraka ait dokiim listesini alarak liste ekinde evrakin ilgili birimlere
imza karsili81 teslimini saglamak ve imzalanan foyleri klasorde saklamak,

2.9.5 Defterdarlik merkez gider birimlerine havale edilen evraki BELGENET e kaydetmek,

2.9.6 Defterdarlik merkez gider birimleri kaydina giren evraki havaleye sunmak, havaleden
cikan evrakin ilgili birimlere dagitimini yapmak,

2.9.7 Postaya verilecek evrakin zarflama, adresleme, pul ayarlama ve posta defterine kayit
islerini yaparak postaneye teslim etmek islemlerini yiiriitmek,

2.9.8 Defterdarliga sehven gonderildigi anlasilan yazi ve dilekgelerin ilgili yerlere
gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

34/35



2.9.9 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2. 10. Arsiv Servisi

2.10.1 Miidiirliik arsiv islemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve arsiv islemlerini
yliriitmek,

2.10.2 Emekliye ayrilan, gérevinden ¢ekilen, ¢ekilmis sayilan, gérevine son verilen ve ¢esitli
nedenlerle gorevden ayrilanlara iliskin 6zliik ve islem dosyalarini muhafaza etmek,

2.10.3 Evrak imha islemlerini ilgili servisle koordine edilerek gergeklestirmek,

2.10.4 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.
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