Daire/

Servis
Adi Servis Sorumlusu Yedek Gorevli Gorevler Gorevli Yedek Gorevli
1) Bakanlik birimleri ve talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel bltgeli : .
idarelerden sorulan islerin hukuki gerekleri hakkinda verilecek mitalaay! hazirlamak, Yasar GILEK Yasar GILEK
ﬁ) lige teskilatindan génderilen dava ve icra islerini incelemek ve bu dosyalarla ilgili talimatlari Demet ESEN Demet ESEN
azirlamak,
.3)” "UyU§mazI|g|n sulhen halli konusunda gériis talep edilen dosyalari incelemek ve bu dosyalarla Hilmi UYANIK Hilmi UYANIK
ilgili mitalaalari hazirlamak,
4) Havale edilerek gelen ve takibi uygun bulunan; Fadime BEDIR Fadime BEDIR
1. ] Baka\_nllk veya Maliye Hazinesinin taraf oldugu her tiirli adli, idari davay1 agmak ve takip etmek, icra Tillay KAYMAZ Tillay KAYMAZ
takiplerini yapmak,
2. Talep halinde genel_ biitge kapsammfjakl.k{:\mu idareleri ve 6zel bltgeli idarelerin her turlii adli, idari Ebru MACIT Ebru MACIT
davalarini agmak ve takip etmek, icra takiplerini yapmak,
)§, 3. i Ha;mlelnln nl'lluluklyetlndek| t§§|nmazlar |!e Qevlel|n lhlukum ve tasarrufu altindaki tasinmazlarin Girsoy SAHIN Girsoy SAHIN
2 ayn’tyla ilgili her tirlli davalar takip etmek ve icra iglemlerini yapmak,
:.§ 4. Ozel kanun h_ukﬂmlerine gbre Hazine alacagi sayilan alacaklara iliskin davalari agmak, takip etmek Halide TURKASLAN Halide TURKASLAN
2 _ ve alacaklari tahsil etmek,
g Yasar CILEK Hilmi UYANIK 5. Mevzu?tlnda baskaca bir talklp mercii ve usuly onggrulmeyen alacaklar ile diger kurumlarin taraf Hacer EROGLU Hacer EROGLU
g olamayacagi da'valan agmak, takip etmek ve al_acag! tah_sll! etmek, ) )
E 6. Sorumlulugu altinda bulunan dava ve icra iglerini mevzuata uygun sekilde takip etmek ve Giilten GUNANA Giilten GUNANA
5 sonuglandirmak,
= 7. Dava, cevap, itiraz ve temyiz dilekgelerini hazirlamak, kesif ve bilirkisi raporlarina ve gerekli gorilen
hallerde ara kararlarina karsi gerekli itirazlari yasal stiresi iginde yapmak, uzmanlik konusu olan islerde, |Nuray METLI Nuray METLI
ilgili idarenin gorliistine basgvurmak,
8. Dava ve icra takipleri ile ilgili isin kendisine verildigini yani havale veya tebli§ edildigini gésteren
belge, dava dilekgesi, cevap, cevaba cevap dilekgeleri, durugsma ve kesif zabitlari, bilirkisi raporlari vs. |Fatmanur AKKOG Fatmanur AKKOG
belgelerin takip dosyasinda bulunmasini saglamak,
9. Takip edilen davalarla ilgili gerekli olan bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek, Deniz UZUNOGLAN Deniz UZUNOGLAN
Qerekll gorlulme3| halinde .d.aVa Ve icra takibinden veya kararlarin Ust dereceli mahkemelerde Tugoe GUNAY Tugge GUNAY
incelenmesinden vazgegme icin mitalaa hazirlamak,
11. Karara ¢ikan dosyalarin teblige ¢ikarilmasini, takip ettigi islerle ilgili teblig evrakini almak, METOP
sistemine teblig tarihini islemek ve kesinlestiriimesini saglamak,
12. Kendisine havale edilen dava ve icra takibinin safahatlarini METOP sistemine islemek,
Mudurlik personelinin géreve baslayis, gérevden ayrilig, gérevlendirme, fazla galisma, disiplin, izin,
rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri 6zllik islemleriyle ilgili yazigsmalarini Personel Midurlugu
ile yapmak,
OzIiik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Midirligiine géndermek,
Dosyalar olugturmak ve bu dosyalan muhafaza etmek, Senay KAHRAMAN Dilek BOZDOGAN
Mudarlagin glivenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve islemleri ile ilgili yazismalari yapmak,
Muduriyet yazismalarini yapmak, duyurularin yapilmasini ve koordine edilmesini saglamak,
4982 sayil Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve buna iligkin esas ve usuller hakkinda ydnetmelik
geregince birime intikal eden is ve islemlerin geregini yapmak,
Mudurligin sekretarya hizmetlerini yirttmektir
Dava ve icra kayitlarini METOP (zerinden yapmak, aylik olarak alinan Dava Kayitlarini yili itibariyle
dosyalamak suretiyle saklamak,
Havale edilen igin evveliyati mevcut ise, evveliyatiyla iligkilendirilerek veya dosya servislerde muhafaza
edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.)
yapilarak ilgilisine zimmet defteri ile ayni glin imza karsihigi teslim etmek,
Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gore dosya agilip gerekli kayitlar (METOP/gelen
evrak defteri/dosya gémlegi vs.) yapilarak, ilgili avukatina teslim edilmek lizere ayni giin dava ve icra Dilek BOZDOGAN Senay KAHRAMAN
takip servisine géndermek,
Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete 6zel yazilari, zarf agllmadan zarf lUizerindeki bilgilere dayanilarak
evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra yetkilisine zimmet karsihigi teslim etmek,
Acele ve ginlii yazi ve fakslari, alindigr giinin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayni giin havalesi
sadlanarak ilgilisine teslim etmek,
Dosya devir islemlerini yapmak,
liceden gelen dosyalara iligkin is ve islemleri yapmak,
Dosya birlestirme veya ayirma iglemlerini yapmaktir.
Defterdarliktan havale edilerek veya dogrudan yazili veya elektronik ortamda Mudiirlige gelen bitiin
kagit ve evraklari teslim almak,
Mudurlige gelen ve giden her tirli evrakin BELGENET Uzerinden kaydini yapmak,
Takvim yili itibariyle gelis ve gidis sirasina gére evrak numarasi vermek,
Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadidi kontrol edilerek eksiklik oldugu takdirde bu hususu Aytekin KOCER Aytekin KOGER
kayit altina almak, Vedat GOKKAYA Vedat GOKKAYA
Gelen evrakin arkasina kase basmak ve varsa evveliyati tespit edilerek eklenmek suretiyle havale igin
yetkili amire ibraz etmek,
Mudir/Avukat tarafindan geregi yapilarak zimmet defterine islenerek gonderilen dosyalar tarih/saat
yazilmak suretiyle zimmetle teslim almak,
Acele ve giinli kaydiyla gelen stireli evrak ile acele ve glnlii kaydi olmaksizin gelen siireli evraki tarih
ve saat kaydi koyarak teslim almaktir.
Giden evraki, posta defterine kaydettikten sonra sayfanin alti kapatilarak kag evrak oldugu yazmak
§ureti_y|e Ml'jdijj_veya g('jrevlendirilgn_avukata imzalatmak, o . Senay KAHRAMAN Dilek BOZDOGAN
Islemi ve geregi yapilan yazilari, bilgi ve belgeler varsa ekleri ile birlikte memur araciliiyla veya posta
yoluyla gédndermektir
Tahsil edilen Vekalet Ucretlerini, ilgili avukatlar araciligi ile Bakanlk Merkez Saymanligi nezdinde
aclimis emanet hesabina aktarma islemlerini yapmak,
Posta ¢eki hesabina yatirilan dosya alacaklarina iliskin tahsilat islemlerini yapmak (avukatlardan
dosyalarin istenmesi, dosyalarin islemleri bittikten sonra avukatina iadesini saglamak),
Asil alacaklarin ilgili saymanliklara aktarma islemlerini yapmak,
Dosyalari vekalet Ucretlerinin tevzisi icin gerekli islemleri yaparak birim amirine sunmak, Ramazan ORHAN Durmus HATIPOGLU
Muhasebe yetkilisi mutemedi onayini hazirlamak ve gérevlendiriimesi halinde Hazine alacaklan ve
vekalet Ucreti alacaklarinin icra dairelerinden bankalardan, postanelerden vs. tahsil etmek,
Tahsilatlari saymanlik veznesine yatirmak, alindilari ilgililere ibraz etmek,
Dava takip dosyalarindaki avans artiklarinin gekilerek, Muhasebe Mudurligl hesaplarina aktariimasini
saglamaktir.
llama bagl borg 6demelerine iliskin islemleri yapmak,
Odenek taleplerine iliskin islemleri yapmak, " X
Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gergeklestirme gérevlisine sunmak, Ramazan ORHAN Durmug HATIPOGLU
:g Odeme sonrasi bilgi verimesine iliskin yazilari hazirlamaktir.
[
2 Durmus HATIPOGLU Ramazan ORHAN
g

Hazineyi temsile yetkili gérevlilere yapilacak yol tazminati 6demelerine iligkin belgeleri; 3717 Sayili Adli
Personel ile Devlet Davalarini Takip Edenlere Yol Gideri ve Tazminat Verilmesi ile 492 Sayili Harglar
Kanununun Bir Maddesinin Yururlikten Kaldirimasi Hakkinda Kanun geregince, 6245 Sayili Harcirah
Kanunu ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak diizenlemek,

5510 Sayill Kanuna gore, sosyal glivenlik primleri ile ilgili islemleri yapmak ve SGK bildirgelerini
dizenlemektir

Senay KAHRAMAN

Dilek BOZDOGAN

Tasinir Mal Yénetmelidi uyarinca midrliik ambarina malzeme giris ve cikisi ile ilgili her turli iglemi
yurlitmek ve kayitlarini tutmak,
Satin alma, tiketim, devir, terkin gibi nedenlerle miidurlik ambarina
giren ya da gikan tasinirlar ile ilgili Taginir islem Fisini (TiF) diizenlemek,
Mudurlik ambarindaki taginirlarin ¢ikis kaydinin yapilarak personelin kullanimina vermek,
Mdurlikte kullanilan fotokopi makinesi, faks cihazi, klima, kesintisiz gli¢ kaynagi, projeksiyon cihazi vb.
cihaz ve makinelerin periyodik veya gerektiginde bakim ve onarimini yaptirmak,

Mudrligiin ihtiyaci olan her tirli mal ve hizmetin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger mali
mevzuat hikiimleri cergevesinde satin alma islemlerini yiritmek,
Mal veya hizmet alimlarina iligkin 6deme islemlerini gerceklestirmektir.

Senay KAHRAMAN Vedat
GOKKAYA

Senay KAHRAMAN
Vedat GOKKAYA

Dava ve icra takiplerine iligkin istatistik cetvellerini aylik ve alti aylik olarak diizenleyerek géndermek,

Durmus HATIPOGLU

H.Ahmet DEMIRTAS




Istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirimesi ve ilgili yerlere iletilmesi islemlerini yapmaktir.

Teblige iliskin evraki (mahkeme ve icra dairelerince génderilen) (izerine alindi tarihini yazarak teslim
almak,
Tebligatlari evveliyati ve baska evrakla irtibati varsa bu evrakla birlikte ayni glin havale makamina

intikal ettirmek, evveliyati olan isi hukuki gerekleri hakkinda islem yapilmak tizere ayni giin ilgilisine imza Ramazan ORHAN Durmus HATIPOGLU
karsihgi zimmet defteri ile teslim etmek,

Evveliyati olmayan tebligat, havale edildikten sonra standart dosya planina gére dosya agilarak

ilgilisine zimmet karsili§i teslim etmektir.

Mudiirlik biinyesinde islemi biten ve Mudiir/Avukat tarafindan sakliya kaldiriimasi yoniinde olur verilen

dosyalari, METOP/Dava-icra takip defterine sakli kaydi islenerek arsiviemek,

Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanmasi ile saklanmasina llizum Durmus HATIPOGLU Vedat GOKKAYA

goriilmeyen malzemenin imha islemlerini Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik esaslari
dogrultusunda yerine getirmektir

Masraf kayitlarint METOP Uzerinden yapmak, METOP (izerinden aylik olarak alinan masraf kayitlarina
iliskin dokiimanlari yili itibariyle dosyalamak,

Mudur/Avukat tarafindan yapilmasi gereken islemlerin bildirildigi muakkip fisini, zimmet karsiligi teslim
almak,

Mudirlikge; adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi raporlarina itiraz veya temyiz
dilekgeleri vs. evrak ve belgeler ile eklerini mahkemesine veya icra dairesine verilen sire iginde havale
ettirmek, gerekli ise masrafini yatirmak suretiyle teslim etmek,

Midur veya avukatin talimati ile mahkeme ya da icra dosyasindan bilirkisi raporu, kesif zapti veya her
turll evrak ve 6rnegini temin etmek,

icra Miidiirliiklerinde yapilacak dosya islemleri igin icra dosyalarini hazir hale getirmek,

icra avukatlar tarafindan hazirlanan takiplerin icra midirligii nezdinde baglatimasini saglamak ve
baslatilan takiplere iliskin olarak avukatlar tarafindan verilen iglerin icra mudiirliklerinde takiplerini
yapmak,

icra dairelerinde arsive génderilen icra takip dosyalarinin arsivden gikariimasina iligkin islemleri takip
etmek,

Mudur veya avukatin talimati Gizerine kararlarin kesinlestiriimesi islemlerini yaptirmak,

Dava dosyalari ve icra takipleri igin yapilacak masraflarla ilgili avans mutemedi olarak gorevlendirilmek,
Avans mutemedi olarak gérevlendirilen personel tarafindan avans 6demesine iliskin muhasebe iglem
fisi ve eklerini hazirlamak,

Avanslarin gekildigi tarihten itibaren bir ay icinde mahsubunu gerceklestirmek,

Mahkeme harg ve gideri 6demelerini yapmak,

Fihrist kayitlarint METOP (zerinden yapmak,

Zimmet defterini tutmaktir.

Durmus HATIPOGLU

H.Ahmet DEMIRTAS

icra Miidiirliiklerinde yapilacak dosya islemleri icin icra dosyalarini hazir hale getirmek,

icra avukatlari tarafindan hazirlanan takiplerin icra midirligii nezdinde baglatimasini saglamak ve
baslatilan takiplere iliskin olarak avukatlar tarafindan verilen islerin icra mudiirliklerinde takiplerini
yapmak,

icra dairelerinde arsive génderilen icra takip dosyalarinin arsivden gikariimasina iligkin islemleri takip
etmek,

Neriman AKBULUT

Vedat GOKKAYA




