MUHAKEMAT MUDURLUGU

GOREV TANIMI CiZELGESI

Servis
Ad1

Servis Sorumlusu

Yedek Gorevli

Gorevler

Gorevli

Yedek Gorevli

Personel Ozliik Servisi

Giilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

Zehra
CESMECI
(VHKI.)

1-Personel iglemleri ile
ilgili kadro, terfi, izin,
maas ve mutemetlik,
ozliik, yonetim
islemleri

Zehra CESMECT

Derman
SAVASCI

2- 4982 Sayili Bilgi
Edindirme hakkinda
kanun ve buna iligkin
yonetmelikler geregi
birime intikal eden is
ve iglemleri

Giilten CEYLAN
TARHAN

Zehra CESMECI

3- Ozliik dosyalarini
olusturmak ve
dosyalar1t muhafaza
etmek

4-i¢ Kontrol Is ve
Islemleri

Giilten CEYLAN
TARHAN

Zehra CESMECI

Kalem Servisi

Giilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

1- METOP. iizerinden
dava ve icra
dosyalarinin kaydin1
yapmak, deftere
islemek suretiyle dosya
agma

Zehra CESMECI

Selim
ERDOGAN

2- Yeni havale edilen
isi varsa evveliyati ile
iliskilendirip, dosya
acip gerekli kayitlar
yapilarak ilgili
avukatina teslimi

Zehra CESMECI

Selim
ERDOGAN

3- Ilgelerden gelen
dosyalara iligkin is ve
islemleri

Zehra CESMECI

Selim
ERDOGAN

4- Dosya birlestirme,
ayirma ve devir
islemleri

Zehra CESMECT

Selim
ERDOGAN

r ve Satm alma Servisi

Giilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

Derman
SAVASCI
(Defterdarlik
Uzmani)

1-Midiirlik ambarina
malzeme giris ve
cikigtyla ilgili her tiirlii
is ve islemler
(TIF.diizenleme,
Yonetim Hesabi
¢ikarma)

Giilten CEYLAN
TARHAN

Derman
SAVASCI




2-Merkez Ilge 6denek
talepleri ile mal ve
hizmet alimi, yapim,
onarim ve bakim
islemlerine iligkin
konular.

Giilten CEYLAN
TARHAN

Derman
SAVASCI

[statistik Servisi

Giilten CEYLAN TARHAN
(Raportor)

1- Muhakemat
islemleri ile ilgili;
Bakanlik, Valilik ve
Defterdarligimizin
talep ettigi raporlar ile
her gesit istatistiki
bilgiyi ilgili makamlara
sunmak {lizere
hazirlama islemlerine
iliskin konular.

Giilten CEYLAN
TARHAN

Derman
SAVASCI

2- Istatistiki bilgilerin
tutulmast

Giilten CEYLAN TARHAN

Giden Evrak Servisi

Giilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

1- Ilgelere ve diger
Kamu Kurum ve
Kuruluslarina tamim
edilmesi gereken genel
yazilar1 génderme
islemine iligkin konular

Zehra CESMECI

Derman
SAVASCI

2- Evrak kayit ve ilgili
personele bizzat
zimmetleme, postalama
islemlerine iligkin
konular.

Zehra CESMECI

Selim
ERDOGAN

3- EBYS iizerinden
postalama islemleri

Zehra CESMECI

Derman
SAVASCI

Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi

Giilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

1-Tahsil Edilen Vekalet
ticretlerinin tevzisi igin
gerekli islemler

Giilten CEYLAN
TARHAN

Selim
ERDOGAN

2-Dava dosyalarina
iliskin alacaklarin
tahsilat islemlerini
gergeklestirme

Giilten CEYLAN
TARHAN

Selim
ERDOGAN

3-Asil alacaklarin ilgili
saymanliklara aktarma
islerini yapma

Giilten CEYLAN
TARHAN

Selim
ERDOGAN




Tediye Servisi

Giilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

Selim
ERDOGAN
(VHKI.)

1-Tlama bagl borg
6demelerine iligkin
islemler

Giilten CEYLAN
TARHAN

Selim
ERDOGAN

2-Odenek taleplerine
iligkin iglemler

Giilten CEYLAN
TARHAN

Selim
ERDOGAN

3- Odeme evraki
diizenleme ve
sonrasinda bilgi
verilmesine dair
yazilarin hazirlanmasi

Giilten CEYLAN
TARHAN

Selim
ERDOGAN

Mutemetlik Servisi

Giilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

Selim
ERDOGAN
(VHKL)

1-Personelin mali ve
sosyal haklari ile
harcirah vb.
O6demelerine ait
evraklarin Merkezi
Yo6netim Harcama
Belgeleri
Yonetmeligine uygun
olarak diizenlenmesi ve
ilgili birime intikali

Selim ERDOGAN

Derman
SAVASCI

2- Mudiirliigiin ihtiyact
olan her turli mal ve
hizmetin tesbiti

Selim ERDOGAN

Derman
SAVASCI

Bilgi Islem Servisi

Gilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

Selim
ERDOGAN
(VHKI.)

1-Mudurlikte kurulan
iletisim alt yapis1
cihazlari ile bilgisayar
donanimu igin yiiklenici
firmalar ile ve
Bakanlikla
koordinasyonu
saglayarak, donanima
ait cihazlar ve
bilgisayarlarin
periyodik bakim ve
onarimi

konulari

Selim ERDOGAN

Giilten CEYLAN
TARHAN

2-Kullanicilarin
islemler sirasinda
yaptiklari hatalarin
diizeltilmesine iliskin
isteklerinin Bakanlikla
irtibat kurularak yerine
getirilmesi

Giulten CEYLAN
TARHAN

Selim ERDOGAN




3- Kullanicilara ait
teknik ve kullanict
destegi ile
bilgisayarlarin
kurulumu, gerekli
programlarin
yiiklenmesi, ¢evresel
donanimlara ve sisteme
dahil edilmesi ile e-
posta ad1 ve kullaniciya
ait gifrelerin
olusturulmasi,

Giilten CEYLAN
TARHAN

Selim ERDOGAN

Dava ve Icra Takip Servisi —(Muakiplik)

Giilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

Selim
ERDOGAN
(VHKL)

1-Midiirliikge adli ve
idari mercilere
verilecek dava cevap
bilirkisi raporlarina
itiraz veya temyiz
dilekgeleri vs. evrak ve
belgeler ile eklerinim
Mahkemesi veya icra
dairesine verilen siire
icinde havale ettirmek,
gerekli ise masrafini
yatirmak suretiyle
teslim etmek,

Selim ERDOGAN

Derman
SAVASCI

2-Avanslarin ¢ekildigi
tarihten itibaren siiresi
iginde mahsubunu
gerceklestirmek,

Selim ERDOGAN

Derman
SAVASCI

3- Miidiir yada
Avukatlarin talimatiyla
mahkeme veya icra
dosyalarindaki eksik
belgelerin
mercilerinden temini

Selim ERDOGAN

Derman
SAVASCI

Arsiv Servisi

Giilten CEYLAN
TARHAN
(Raportor)

Selim
ERDOGAN
(VHKI.)

1-Miidiirlik

biinyesinde iglemi biten
ve Miidiir/Avukat
tarafindan sakliya
kaldirilmas1  yoniinde
olur verilen dosyalarin

saklama belgesi
diizenlemek  suretiyle
sakliya kaldirilmasi

konulari.

Giilten CEYLAN
TARHAN

Selim
ERDOGAN




