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OZGECMIS

1986 yilinda Ankara Maliye Meslek Lisesinden mezun oldu.
Ayni yil Maliye Bakanhgi Milli Emlak Genel Mudurlagine
memur olarak atand..

1990 yilinda Anadolu Universitesi Iktisat Fakdiltesinde
yuksekogrenimini tamamladi. 1998 yilinda Maliye Bakanligi
Mesleki Egitim Kursunu bélim Gglinciisi olarak bitirdi.

B 2000 yilinda Diyarbakir ili Cinar ilgesinde Muidiir Yardimcisi
olarak yoneticilik hayatina basladi. 2004 yilinda Mardin ili Kiziltepe ilcesine Mudir, 2009 yilinda
Erzurum iline Defterdar Yardimcisi unvaniyla atandi.

2012 yilinda Hoca Ahmet Yesevi Universitesinde “Yénetim ve Organizasyon” dalinda yiiksek lisans
yapti. Yiiksek lisansini tamamlama projesi olarak “Erzurum Defterdarligi Personelinin is Tatmini ve
Tikenmislik Dizeylerini” sahada anket yaparak inceledi.

Erzurum Defterdarligi merkez ve ilce milli emlak birimlerinin yeniden kurulmasi amaciyla gelistirdigi
“Milli Emlak Stre¢ Yonetimi Projesini” hazirladi ve uyguladi.

2014 yilinda llkemizdeki bltln vilayetlerin ve Defterdarliklarin yetki devri yonergelerini yetki devri
ilkelerine uygunlugu agisindan inceledi. Yetki devirlerinin islem slireglerine dayanmadigini tespit etmesi
Uzerine kamuda uygulamali yetki devri ¢alismasi yapmayi kararlastirdi. Calismasina milli emlak
islemlerini tanimlamakla basladi. Biitiin islemlerin siireclerini belirledi. islem siireclerine uygun olarak
yetki sahibi olmasi gereken unvanlari ve devredilecek yetkileri detaylica tespit etti. Calismasinin
sonuglarini “Maliye Bakanhgi il Teskilatini Olusturan Defterdarliklarda Milli Emlak islemleri Yéniyle
YETKi DEVRI” adl kitabinda yayimladi.

2017 yilinda Nevsehir iline Defterdar olarak atandi. Halen Samsun ili Defterdari olarak gérev yapan
Orhan TAS, Defterdarliklar biinyesinde olusturulan Kayyimlik Burolarinin kurulmasi, islem
yonergelerinin hazirlanmasi, yetki devirlerinin yapilmasi konularinda ¢alismalar ylrGtmektedir.
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TESEKKUR

Kendisinden uzun siiredir haber alinmayan veya oturdugu yer bilinemeyen kimselerin malvarliklari,
mahallin en buiylk mal memuru olmalari nedeniyle mahkemelerce kayyim olarak gorevlendirilen
Defterdarlar tarafindan yonetilmektedir.

Mal Memurlarinin Kayyimhg Hakkinda Yonetmelikte 02.02.2022 tarihinde yapilan degisiklikle,
Defterdarlarin kayyimlik gorevlerini yerine getirebilmeleri amaciyla Defterdarliklar blinyesinde
Kayyimlhk Birosu kurulmustur.

Bu asamada Ullkemiz genelinde Kayyimlik Birolarinin kurulmasi, biiroda gorev yapacak personelin
gorevlendirilmeleri ve egitilmeleri, kayyimlikla ilgili islemlerin tanimlanmasi, islem siireglerinin
belirlenmesi, islem ybnergesinin hazirlanmasi, kayyimhk yetkisinin kullanilmasi gibi yonetimsel
faaliyetlerin hizla yerine getirilmesi 6nem kazanmistir.

Samsun Defterdarligi Kayyimlik Birosu islemlerinin belirlenmesi, tanimlanmasi, islem sireclerinin
ortaya konulmasi ve silreclere uygun olarak yetki devirlerinin yapilmasini amaglayan “T.C. Samsun
Defterdarligi Kayyimlik Blrosu Yetki Devri Yonergesini” hazirlamamda bilgi, tecriibe ve gorusleriyle
bana yardimci olan Defterdar Yardimcisi Birol OZDEN’e ve Defterdarlik Uzmani M. Eyiip AYDIN’a
tesekkir ederim.
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OzET

Kentlesme siirecinde insanlarin ihtiyaclarinin ¢esitlenmesi sanayi devrimini hizlandirmistir. Frederick
Winslow Taylor’un, Uretimi ve piyasa payini artirmak igin Uretimin butln siireglerini inceleyerek
sonuclarini 1911 yilinda “Bilimsel Yénetimin ilkeleri” adli eserinde yayimlamasi ile birlikte yénetim
bilimsel bir boyut kazanmistir.

insan niifusu ve ihtiyaglar arttikca bilgi teknolojileri de gelisti. Tiiketim agirlikli yasayan insanlar artik
daha segici, piyasa hakkinda bilgi sahibi, firmalari tehdit eden mdisteri davranislari géstermeye
basladilar. Bu durum firmalar arasinda rekabeti dogurdu. Firmalar misterilerin ilgisini cekmek amaciyla
yonetim biliminde yeni arayislar icine girdiler.

Amerika’nin ara sokaklarinda atélyelerde baslayan degisim bugiin dev firmalara dontsti{i. Ortaya cikan
yaplyl yonetmek ise ayri beceriler gerektiriyordu. Yoneticiler, yonetimsel faaliyetlere zaman
ayirabilmek ve kurumlarindaki isleri hizlandirabilmek igin islerini yeniden tanimlamak ve gorevlerinin
bir kismini astlarina devretmek zorunda kaldilar.

Ozel sektdrde baslayan bu degisim devlet kurumlarina da yansidi. Kamu kurumlari 6zel sektér ydnetim
esaslarindan etkilenerek adeta firmalar gibi hizmet iretmeye basladilar. Halkin ihtiyaglarina yetismek
kamu kurumlarini, islevlerini ve yonetimsel faaliyetlerini yeniden tanimlamayi gerektirdi.

Vatandaslarin hizmete hizli, dogru, maliyetsiz ve emek harcamadan ulasma istegi hizmeti sunanlari
uzmanlastirmakta, kamu yoneticilerini hizmetin sunulmasi ile ilgili her kisi ve kurumla iliski icinde
olmaya zorlamaktadir. Hizmetin Uretilmesinde basarili olabilmek islerin kendi oluruna birakilmadan
detayl planlanmasina ve hizmetin Uretilmesinde kullanilan insan, para, teknoloji, zaman, bilgi gibi
kaynaklarin etkili kullanilmasini saglayacak etitlerin yapilmasina baghdir.

Belirlenmis hedef ve amaclara ulasabilmek yonetimsel faaliyetlerin yerine getirilmesiyle miimkin
olabilir. Yonetici, kurumdaki personeller lzerinden is yapabilme yetenegine sahip kisidir. Bu amagla
yoneticiler yetkilerle donatilmislardir. Yetki, islemleri ve isyerini bir diizene koyabilmek, kurumsal
amaglara ulasabilmek icin kararlar alabilme ve alinan kararlari calisanlara uygulatabilme,
denetleyebilme ayricaligidir. Kamuda bu ayricaliklar yoneticilere yazili mevzuatla verilmektedir.

Ozel sektér gibi kamu hizmetleri de cogalmis, kisimlara ayrilmistir. Yéneticilerin bitiin isleri tek basina
yapmalari mimkin degildir. Bu nedenle tanimlanan goérevler birimler araciligiyla yerine
getirilmektedir. Yoneticilerin yonetimsel faaliyetlere daha fazla zaman ayirabilmeleri sahip olduklari
yetkilerin bir kismini astlarina devretmeleri geregini ortaya cikarmistir. Yetki devri, kurumlarin
amaclarina ulasabilmeleri icin yodneticilere tanimlanmis olan yetkilerin alt birimlere ve calisanlara
aktarilmasidir.

Yetki devri zorunlu bir yonetimsel faaliyet olsa da yonetimsel rahathg korumak, yetkiyle birlikte
sorumlulugu devredememek, personelin yetersizliginden korkmak gibi nedenlerle yoneticiler
yetkilerini devretmek istemeyebilmektedirler. Calisanlar ise yetki kullanabilecek kadar yetenekli
olmadiklarina inanmalari, sorumluluktan korkmalari, isyerinde adaletsiz uygulamalar oldugunu
diisinmeleri gibi nedenlerle yetki almayi istememektedirler.
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Yetki devri ilkelerine uyulmadan, asamalari takip edilmeden ve yetki devredilen personel
bilgilendiriimeden yapilan yetki devri beklenilen sonucu vermeyebilecegi gibi dizeltilemeyecek
karisiklara da neden olabilir. Bu nedenle yetki devri, yoneticilerin ciddiyetle uygulamalari gereken
yonetimsel faaliyetlerinden biridir.

Mal Memurlarinin Kayyimhg Hakkinda Yo&netmelikte 02.02.2022 tarihinde yapilan degisiklikle,
Defterdarlara kayyimlik gorevi verilmesi, Defterdarliklar binyesinde Kayyimhk Birosu kurulmasini,
blroda gorev yapacak personelin gorevlendirilmeleri ve egitilmelerini, kayyimlikla ilgili islemlerin
tanimlanmasini, islem sireclerinin belirlenmesini, islem yonergesi ile yetki devri yonergelerinin
hazirlanmasini gerektirmistir.

Samsun Defterdarligi Kayyimlik Birosu Yetki Devri Yonergesi adli bu ¢alisma hazirlanirken bironun
gorev alaninda kalan bitin islemler 6ncelikle tanimlanmistir. Tanimlanmis olan her goérev icin
hazirlanan resmi yazilar belirlenmistir. Bu yazilar islem sireclerine gore siralanmistir. Siireglere uygun
olarak siralanan yazilari imzalamasi gereken personeller belirlenmistir.

Yonergeden beklenilen sonug islerin hizli, tam, zamaninda ve dogru yapilmasini temin etmek,
personelde ekip ruhu olusturmak, personeli yonetimsel faaliyetlere 6zendirmek, Defterdara
yonetimsel faaliyetleri icin daha fazla zaman tanimaktir.

ilmi metotlar izlenerek hazirlanan bu yénergenin 6ziimsenerek uygulamaya yansitilmasi, kayyimlik
alaninda goérev yapan kamu gorevlileri ve birolar tarafindan takdir gérmesi calismanin amacina
ulastiginin gostergesi olacaktir.
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BIRINCi BOLUM
BASLANGIC HUKUMLERI
AMAC

3561 sayili Mal Memurlarinin Kayyim Tayin Edilmesine Dair Kanun, Mal Memurlarinin Kayyimligi
Hakkinda Yonetmelik ve Hazine ve Maliye Bakanliginca verilen gérevlerin yerine getirilmesinde;

1. Kayyimhk Blrosunun gorevlerini tanimlamak,
2. Tanimlanmis gorevlerin is akislarini (stireglerini) ortaya gikaracak bilgi altyapisini hazirlamak,
3. Tanimlanmis gorevleri imzaya yetkili olanlari ve kullanacaklari yetkileri belirlemek,

4. Kirtasiyeciligi en aza indirmek, zaman ve personel planlamasi yapmak, is akislarini
hizlandirmak suretiyle hizmette verimliligi artirmak,

5. Kayyimin isleri planlamasi, yiritiilmesini takip etmesi, denetlemesi, istatistiki verilerden
yararlanarak yeni hedefler belirlemesi gibi yonetimsel faaliyetlerde verimliligini artiracak is ortamini
olusturmak,

6. Kendisine yetki devredilmis olanlarin karar alma ve uygulama becerilerini gelistirmek,

7. Kayyimlk Birosu personelinin islerine, is arkadaslarina ve kurumlarina aidiyet duygusu
gelistirmek, ekip ruhu kazanmalarini temin etmek, motivasyonlarini artirmak.

KAPSAM

Bu yonerge, kayyima verilmis gorevlerin tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesi amacina
yonelik devredilen yetkileri, yetki devredilen personeli, yetki devrinin amag, ilke ve sinirlarini, usul ve
esaslarini, yetkiyi kullananlarin sorumluluklarini kapsar.

YASAL DAYANAK

Bu yonerge, 3561 sayili Mal Memurlarinin Kayyim Tayin Edilmesine Dair Kanunun 2 nci maddesi ile Mal
Memurlarinin Kayyimligi Hakkinda Yonetmeligin 6 nci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Bu yonergenin uygulanmasinda;
a) Kanun: 3561 Sayil Mal Memurlarinin Kayyim Tayin Edilmesine Dair Kanunu,
b) Yonetmelik: Mal Memurlarinin Kayyimligi Hakkinda Yonetmeligi,
c) Bakanlik: Hazine ve Maliye Bakanligini,

¢) Defterdar: Bulundugu ilde Hazine ve Maliye Bakanlginin en biyik memuru ve il ve bagh
ilceler teskilatinin amirini,
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d) Kayyim: Bir kimsenin uzun siredir bulunamamasi veya oturdugu yerin bilinememesi
nedeniyle malvarliklari Gzerinde Hazine menfaatinin korunmasini saglamak Uzere, vesayet makaminca
atanan mahallin en bliyik mal memurunu,

e) Mahallin En Biyiik Mal Memuru: Samsun Defterdarini,

f) Yonetim Kayyimi: Uzun siredir bulunamayan veya oturdugu yeri bilinmeyen bir kimsenin
malvarliginin yoénetilmesi amaciyla, mahallin en biliyilk mal memuru olmasi nedeniyle vesayet
makaminca atanan Samsun Defterdarini,

g) Kayyimhik Birosu: Kayyimlik islemlerini ylritmek lzere dogrudan Defterdara bagl olarak
kurulan ve defterdarlik birim muddrliiklerinde ¢alisan personelden olusturulan biroyu,

g) Biiro Bagkani: Biironun islemlerini mevzuata ve 6nceden hazirlanmis tespit programina
uygun olarak yonetmek (izere, biiro personeli arasindan Defterdar tarafindan gorevlendirilen memuru,

h) Yonetim Hesabi: Kayyimlikla idare edilen malvarliginin yonetilmesi sonucu tahsil edilen tim
tutarlarin toplandigi, kayyim veya gorevlendirdigi biro personelinin para yatirip ¢cekebilecegi banka
hesabini,

1) Kisi Hesabi: Yonetim Hesabinda toplanan tutarlardan, malvarhigi kayyimlikla idare edilen
kisiler adina aktarilan paylarin izlenmesi amaciyla her bir kisi adina ayri ayri agilan banka hesabini,

i) Biiro Hizmetleri Hesabi: Kayyimlik blrosunun her tirli giderleri ile kayyimlikla idare edilen
malvarliginin yonetilmesi amaciyla; defterdarlk birimleri hizmetlerinin yiritilmesi de dahil olmak
Uzere, her tirli demirbas ve kirtasiye alimi, degerleme ve bilirkisi Ucretleri ile diger harcamalarda
kullaniimak Gzere Yonetim Hesabindan aktarilan paylarin tutuldugu banka hesabini,

j) Personel Ucretleri Hesabi: Kayyimlik biirosu gorevlilerine ve kayyimlikla ilgili islerde
gorevlendirilenlere verilecek tcret 6demelerinde kullanilmak Uzere, Yonetim Hesabindan aktarilan
paylarin tutuldugu banka hesabini,

k) Vekalet Ucretleri Hesabi: Hazine avukati tarafindan kayyim adina takip edilen dava ve icra
islemleri nedeniyle lehlerine hikmolunup tahsil edilen ve 659 sayili Kanun Hikmiinde Kararname
geregince dagitilacak vekalet Gcretlerinin tutuldugu banka hesabini,

I) Virman Cetveli: Kayyimlik biirosu tarafindan kullanilan banka hesaplari arasinda para
aktarimlarini géstermek amaciyla diizenlenen cetveli,

m) Faaliyet Raporu: Her takvim yili sonu itibariyle, kisi hesaplarindaki islemleri, bironun gelir
ve giderlerini, malvarligi degerlerini gostermek amaciyla diizenlenen, birer 6rnegiizleyen yilin Mart ayi
sonuna kadar vesayet makamina ve bakanliga sunulan raporu,

ifade eder.
IMZA YETKILILERi
Kayyimlik Birosu tarafindan yerine getirilen gorevleri iceren resmi yazi ve onaylar
1-Kayyim,
2-Defterdar Yardimcisi,
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3-Kayyimlik Birosu Baskani,

tarafindan imzalanir.

YETKi DEVRININ iLKELERI
Yetki devri yonergesinin hazirlanmasinda ve tanimlanmis yetkilerin kullaniimasinda asagidaki ilkeler

esas alinir.

1.Kayyim, devrettigi yetki ile birlikte sorumluluklarini da devredemez. Yetkinin mevzuata uygun
kullanilmasindan resmi belgeleri hazirlayanlar, paraflayanlar ve imzalayanlar Kayyim ile birlikte
sorumludurlar.

2.Kayyimhk Biirosu personeli gorevlerin tam, zamaninda ve yasalara uygun olarak vyerine
getirilmesinden Kayyima karsi sorumludurlar.

3.Yetki devri, kendisine yetki devri yapilanlarin is yogunluklarinin altindan kalkabilmeleri igin is
tanimlari, sirecleri ve gorev dagilimlari dikkate alinarak yapilmistir.

4. Kayyim, devrettigi yetkilerin, yetki devretme amaglarina ve hukuka uygun olarak kullaniimasini
gerekli gordiigli zamanlarda denetleyebilir.

5.Kayyim, devretmis oldugu yetkileri geri alabilir veya yetkiyi devrettigi personelle birlikte kullanabilir.

6.Yetki devri, is tanimlari, strecleri ve gorev dagilimlari dikkate alinarak, Kayyimlik Blrosunun en alt
kademedeki personeline niifuz edebilecek sekilde yapilmistir.

7.Yetki devri, gorevlerin basariyla yerine getirilebilmesi igin, yeterli diizeyde teorik bilgisi ve is tecrliibesi
olan personele yapilmistir.

8.Yetki devredilen ve devredilmeyen alanlar, is tanimlar, siiregleri ve gérev dagihimlari incelenerek
belirlenmistir.

9.Yetki devri, Kayyimlik Blirosunun kurulmasi, mevcut kayyimlik dosyalarinin yonetilebilmesi, kadastro
ve tapu kayitlarinin incelenerek yeni kayyimlik dosyalarinin olusturulmasi, Kayyimlik Blirosunun siireg
yonetimi anlayisina uygun olarak sirekli gelisme, yenilesme igerisinde olmasini saglamak amacina
uygun olarak hazirlanmistir.

10.Yetki devrinin, Kayyimlik Biirosu islemlerinin yerine getirilmesine olumlu veya olumsuz etkileri
yilsonunda hazirlanacak faaliyet raporlarinda degerlendirilmelidir.

11.Kayyimlik Birosu Yetki Devri Yonergesi, Kayyimlik Blirosunda gorevli biitlin personele yazili olarak
teblig edilmeli ve yoneticiler tarafindan hizmet ici egitimle anlatiimalidir.

YETKINiN KULLANILMA ESAS VE USULLERI
1.Gorevlerin basariyla yerine getirilebilmesi icin devredilen yetkiler eksiksiz ve dogru kullaniimalidir.

2.Gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda yetki devrine konu edilmemis bir islemin tespiti halinde,
gorevin tanimlamasinin yapilmasi ve imza yetkisinin belirlenmesi amaciyla Kayyimlk makamina
bildirilir.
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3.Kendisine yetki devri edilmis olanlar, imza yetkilerini “Kayyim a.” ibaresini yazarak Kayyim adina
kullanirlar.

4. Kendisine yetki devredilmemis olanlar, hicbir sekilde imza yetkisi kullanamazlar.

5.Kendisine yetki devredilmis olan personelin yerinde bulunmamasi halinde, islemlerin
geciktirilmemesi amaciyla, imza rotasindaki bir Gst gorevli belirlenerek imzalanmasi saglanir.

6.Kayyim tarafindan devredilmis olan yetkiler, Kayyim onayi olmadan diger personellere devredilemez.
7.Yonerge ile belirlenmis olan yetki devirlerindeki degisiklikler ayni usulle Kayyim onayi ile yapilabilir.

8.Kayyimlik Bilrosunda gorevli her unvandaki personel, vatandaslarin hukuka uygun islerini talimat
beklemeden yerine getirirler.

9.Kayyimhk Birosunda gorevli personellerin tamami, vatandaslarin sorularina dogrudan cevap
vermeye, gerekli agiklamalari yapmaya yetkilidirler.

10.Sorunlarin vaktinde ¢ozilebilmesi amaciyla, Kayyimlik Blirosu personeli amirlerine geciktirmeden
bilgi vermelidir.

11.Defterdar Yardimcisi, Kayyimlik Blrosu personelini ve islemlerini, gerekli gordigli zamanlarda
dogrudan Kayyim adina denetler ve denetim sonucunu Kayyima bildirir.

12.Resmiyazi ve onaylar, o belgeyi hazirlayan personelden baslayarak sirali amirlerin parafina ve yetkili
amirin imzasina sunulur.

13.Birden fazla kurumu ilgilendiren yazilar, ilgili kurumlara bilgi ve geregi icin dagitimh olarak hazirlanir.

14.Yazi ve onaylar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak hazirlanir. imza rotasinda paraf ve imzasi bulunanlar, yazinin esas ve usullere ve iceriginin
hukuka uygunlugunu inceleyerek paraf/imza yetkilerini kullanirlar.

15.Yazilarin icerigi hakkinda imza rotasindaki personelin ayrica bilmesinde fayda oldugu disiinilen
hususlar imza rotasindaki bir Gst gérevliye bilgi notu halinde iletilir.

16.”GIZLi” kaseli yazilarin icerigi, yazidan bilgisi olan personeller tarafindan agiklanmaz, gizli tutulur.

17.Kayyimlik Birosu hakkinda yazili ve gorsel basinda ¢ikan haberler hakkinda bilgisi olan personel
geciktirmeden konuyu Kayyimin bilgisine sunar. Gerekli gormesi halinde basina bilgi Kayyim tarafindan
sunulur.

18.Cumhurbagkanligi iletisim Merkezine (CIMER), Kayyimlik Birosu hakkinda yapilan miiracaatlar,
Kayyimlik Blrosu personeli tarafindan incelendikten sonra bizzat Kayyim tarafindan cevaplanir.

19.4982 sayih Bilgi Edindirme Kanunu geregince yapilan miracaatlar, kanundaki yasal siresi icerisinde,
hukuki dayanak ve belgelerle desteklenerek Kayyim tarafindan cevaplandirilir.

20.Bakanlikla her tirli yazisma Kayyim imzasi ile yapilir.
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YETKi KULLANIMININ SORUMLULUKLARI

Kayyim, devrettigi yetki ile birlikte sorumluluklarini da devredemez. Yetkinin mevzuata uygun
kullanilmasindan resmi belgeleri hazirlayanlar, paraflayanlar ve imzalayanlar Kayyim ile birlikte
sorumludurlar.

Kendisine yetki devredilenler, aldiklari yetkiyi kullanmaya direnemezler, sorumluluk almaktan
kacinamazlar. Yetkilerini zamaninda ve dogru kullanmak zorundadirlar. Yetkilerini kullanmamaktan
dogacak idari, mali, adli sonuglardan sorumludurlar.

iKiNCi BOLUM
KAYYIMLIK DOSYALARININ ACILMASI
KAYYIMLIK DOSYASINDA BULUNMASI GEREKLi BELGELERIN TEMINi
1.Tasinmazin tapu bilgi ve belgelerinin tapu idaresinden talep edilmesi yazi Biiro Bagkani,
2.Tasinmazin imar bilgi ve belgelerinin belediyeden talep edilmesi yazisi Biiro Bagkani,
3.Tasinmazin kroki ve paftalarinin kadastro biriminden talep edilmesi yazisi Biiro Bagkani,

4 Kendisine kayyim atanmasi talep edilen gercgek kisilerin vatandaslik bilgi ve belgelerinin ilgili nifus
idaresinden talep edilmesi yazisi Biiro Bagkani,

5.Kendisine kayyim atanmasi talep edilen gergek kisinin taninip taninmadiginin arastirilmasinin
givenlik birimlerinden talep edilmesi yazisi Vali adina Vali Yardimcisi,

6.Tasinmazin renkli Google Earth goriintlsiiniin temin edilmesi Biiro Bagkani,
7.Tasinmazin Parsel Sorgulama Sisteminden renkli gériintiisiniin temin edilmesi Biiro Bagkani,

8.Kayyim veya Defterdar Yardimcisi tarafindan, kayyimlik dosyasinda bulunmasi gerekli olduguna karar
verilen diger belgelerin ilgili idareden talep edilmesi yazisi Bliro Bagkani.

KAYYIMLIK DAVASI

1.Kayyim olarak atanacak Defterdarin isminin ilgili mahkemesine bildirilme yazisi Defterdar Yardimcisi,

2.Sahsilar tarafindan acgilan Kayyim Atanma Davasina ait dilekcelerin kayyimlik biirosu tarafindan
incelenmesinden sonra, Defterdarin Yonetim Kayyimi olarak atanmasinda Hazine yarari gorilen
davalarda kayyimin Hazine Avukati tarafindan temsil edilmesi talimat yazisi Kayyim,

3.Sahsilar tarafindan agilan Kayyim Atanma Davasina ait dilekgelerin kayyimlik biirosu tarafindan
incelenmesinden sonra (dilekgenin Temsil Kayyimhgini icermesi, kendisine kayyim atanmasi talep
edilen gergek kisinin yasadiginin veya mirasgilarinin tespit edilmesi, dava dilekg¢esinin 3561 sayili Mal
Memurlarinin Kayyim Tayin Edilmesine Dair Kanun kapsaminda verilmis yonetim kayyimhgi gorevini
icermediginin anlasiimasi gibi nedenlerle) Defterdarin temsil kayyimi olarak atanmasinda Hazine yarari
gorilmemesi halinde, temsil kayyimligi talebinin reddedilmesi, Defterdarin davada y6netim kayyimi
olarak atanmasi hususunda Hazine Avukati tarafindan temsil edilmesi talimat yazisi Kayyim,
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4.Mahkeme bilirkisisi tarafindan hazirlanan raporlara Hazine Avukatinin itiraz edip etmemesi gerektigi
hususunda hazirlanan talimat yazisi Kayyim,

5.Hazine Avukati tarafindan dava asamasinda istenilen bilgi ve belgelerin gonderilmesi yazisi Defterdar
Yardimcisi,

6.Hazine Avukati tarafindan davanin savunulmasina esas istenilen kurum gorusiiniin bildirilmesi yazisi
Kayyim,

7.Mahkeme kararlarinin (itiraz, istinaf, temyiz gibi nedenlerle) bir UGst mahkemeye gotirilip
gotirilmemesi gerektigine dair yazi Kayyim,

8.Kayyimlik dava ve islemlerinden kaynakli alacaktan ve davadan vazge¢cme yazisi Kayyim,
9.Mahkemenin, Defterdari kayyim atama kararlarinin tapuya serh edilmesi yazisi Defterdar Yardimcisi,

10.Mahkemenin, Defterdari Kayyim olarak atadiginin tasinmazin hissedarlarina bildiriimesi yazisi
Defterdar Yardimcisi,

11.Kendisine kayyim atanan kisinin tapudaki mulkiyetinin (kamulastirmanin tamamlanmasi, izale-i
suyu satisi gibi nedenlerle) sona ermesi hallerinde tapudaki kayyimlik kararinin terkin edilmesi yazisi
Defterdar Yardimcisi.

UCUNCU BOLUM
KAYYIMLIK TASINMAZLARININ YONETiIMI

TAZMINAT VE TAHLIYE

1.Mabhalli Tespit ve Tazminat Bedeli islemleri

1.1.Dosyasi acllmis tasinmazlarin diizenli olarak tespitlerinin yapilmasi amaciyla her yilbasinda,
Kayyimhk Birosu Baskaninin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorisi, Kayyim onayi ile Tespit
Programi hazirlanir,

1.2.Dosyasl agilan tasinmazlarin, Tespit Programina uygun olarak mahallinde tespitini yapacak
personeli, tasiti ve soforl gorevlendirme onaylari Kayyim, programin uygulanmasini saglamak tzere
Kayyim onayina dayanarak giinliik gérev yapacak tasiti ve personeli gérevlendirme Biiro Baskani,

1.3.Tazminat bedelinin arastiriimasina yonelik yazilar Defterdar Yardimcisi,

1.4.isgalciden talep edilecek tazminat bedeli, Biiro Bagkaninin baskanliginda, biiro personelinin
katilimiyla olusturulan (g kisilik komisyon imzalari, Defterdar Yardimcisinin uygun goérisl, Kayyim
onayl,

1.5.Tazminat bedelinin kullanicisina bildirildigi ihbarname Defterdar Yardimcisi,

1.6.isgalcinin tazminat ile ilgili dizeltme talepleri, Biiro Baskaninin baskanliginda, biiro
personelinin katilimiyla olusturulan (g kisilik komisyon imzalari, Defterdar Yardimcisinin uygun gorisa,
Kayyim onayi,

1.7.Dizeltme isleminin talep sahibine bildirildigi ihbarname Defterdar Yardimcisi,
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1.8.isgalicinin talebi (izerine, tazminat bedelinin taksitle §denmesi sartlarinin belirlendigi karar,
Biliro Baskaninin baskanliginda, biiro personelinin katilimiyla olusturulan (g kisilik komisyon imzalari,
Defterdar Yardimcisinin uygun gorusl, Kayyim onayi,

1.9.Tazminat bedelinin tahsilati igin bankaya yazilan yazilar Biiro Baskani,

1.10.Vadesinde rizaen 6denmeyen tazminat bedelinin, 2004 Sayili icra Ve iflas Kanununa gore
tahsil edilmek lizere Hazine Avukatligina yazilan yazilar Defterdar Yardimcisi,

2.Tahliye islemleri
2.1.idarece (Rizaen) Tahliye
2.1.1.Herhangi bir s6zlesmeye dayanmaksizin isgal edilen veya kira, irtifak hakki

sOzlesmesi siiresi doldugu halde tahliye edilmeyen tasinmazlarin tahliyesi; Bliro Baskaninin
teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorisi, Kayyim onayi ile alinan Tahliye Onayi ile yapilir.

2.1.2.Tahliye kararinin teblig tarihinden itibaren en gec¢ 15 giin icinde tasinmazi rizaen
tahliye ederek biro personeline teslim etmesinin gerektigine dair isgalciye yazilan yazi Kayyim,

2.1.3.Tasinmazin rizaen tahliyesinden ve teslim alinmasindan sonra, teblig tarihinden
itibaren en gec¢ 30 glin icinde Gzerinde bulunan sabit tesisleri yiktirip enkazini gétirmesi icin
eski kiracisina veya isgalcisine yazilan yazi Kayyim,

2.2.Mahkeme Karariyla (Zorla) Tahliye

2.2.1.Tagsinmazin idarece rizaen tahliyesinin saglanamamasi veya verilen siire
icerisinde tesislerin yiktirilarak enkazin gétirilmemesi halinde, tasinmazin tahliye edilmesi ve
Gzerindeki tesislerin yiktirilmasi, yikim masraflarinin isgalcisinden veya eski kiracisindan tahsil
edilmesine yonelik davanin agilmasi icin Hazine Avukatligina yazilan talimat yazilari Kayyim.

TASINMAZIN KiRAYA VERILMESI
1.Tasinmazin Agik Teklif Usuliinde Kiraya Verilmesi islemleri

1.1.Tasinmazin kiralama ihalesine ¢ikarilmasina hukuken engel bir husus olup olmadiginin
kararlastiriimasina esas olmak Uzere tapu kayitlarinin, 6lgekli krokisinin, imar durum belgesinin ve
gerekli diger belgelerin ilgili idarelerden talep edilme yazilari Biiro Bagkani,

1.2.Tasinmazin kiralama ihalesine g¢ikarilmasina hukuken engel bir husus olup olmadiginin
dosyadaki belgelerden kararlastirilamamasi halinde, (Orman, Cevre ve Sehircilik, Askeriye, Tarim gibi)
ilgili idaresinden goris talep edilme yazilari Biiro Bagkani,

1.3.Tasinmazin kira rayi¢ bedelinin belirlenmesine yonelik yazilar Defterdar Yardimcisi,

1.4.Tasinmazin kiralama ihalesine ait Sarthame Taslagi, Bliro Baskani ve Defterdar Yardimcisi
imzalariyla hazirlanir.

1.5.Tasinmazin kiralama ihalesine ait S6zlesme Taslagi, Biiro Baskani ve Defterdar Yardimcisi
imzalariyla hazirlanir.
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1.6.Tasinmazin kiralama ihalesine ait ilan Metni, Biiro Baskani ve Defterdar Yardimcisi
imzalariyla hazirlanir.

1.7.Taginmazin tahmini kira bedelinin belirlendigi Komisyon Karari, Biro Baskaninin
baskanhginda, iki adet biiro personelinin katiimiyla olusturulacak komisyonun imzalari, Defterdar
Yardimcisinin uygun gorusl, Kayyim onayi ile hazirlanir.

1.8.Tasinmazin, Agik Teklif Usull ile kiralama ihalesine gikarilmasina izin veren onay belgesi,
Biiro Baskaninin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun goriisi ve Kayyim onayi ile hazirlanir. Vesayet
Makami iznine tabi ihalelerde, vesayet makamindan izin talep yazilari Kayyim,

1.9.ilan metninin gazete, ilan panolari, WEB sayfalari gibi yerlerde yayimlanmasinin talep
edildigi yazilar Defterdar Yardimcisi,

1.10.ihaleye katilan isteklilerden nakit gegici teminat tahsil edilmesi icin Mal Sandiklarina
yazilan yazi Biiro Bagkani,

1.11.ihaleye katilan isteklilerin belgelerinin incelendigi tutanak, Defterdar Yardimcisi
Baskanliginda, Bliro Baskani ve bir adet biiro personelinin katilimiyla olusturulacak ihale komisyonu
tarafindan imzalanir.

1.12.ihaleye katilan isteklilerin tekliflerin kaydedildigi tutanak, Defterdar Yardimcisi
Baskanliginda, Bliro Baskani ve bir adet biiro personelinin katilimiyla olusturulacak ihale komisyonu
tarafindan imzalanir.

1.13.ihaleye ait kararlar Kayyim tarafindan onaylanir.

1.14.Uzerine ihale kalmayan isteklilerin nakit teminatlarinin iadesi, lzerine ihale kalan
isteklinin gegici teminat mektubunun muhafazasi icin Mal Sandiklarina yazilan yazi Biiro Bagkani,

1.15.Uzerine ihale kalmayan isteklilerin teminat mektuplarinin kendilerine teslim edilmesi
tutanagi Biiro Baskani,

1.16.Uzerine ihale kalan isteklinin s6zlesmeye davet yazisi Defterdar Yardimcisi,
1.17.ihale sonucunun ihaleye katilan biitiin isteklilere bildiriime yazilari Defterdar Yardimcisi,

1.18.Uzerine ihale kalan istekliden kesin teminat tahsil edilmesi veya teminat mektubunun
muhafaza edilmesi ve var ise gegici teminat mektubunun kendisine iade edilmesi icin Mal Sandiklarina
yazilan yazi Biiro Bagkani,

1.19.Mdsteri tarafindan da imzalanmis s6zlesme idare adina Kayyim tarafindan imzalanir.

1.20.Kiralanan tasinmazin miusteriye mahallinde Yer Teslim Tutanag Biro Baskani veya
gorevlendirecegi personel imzasiyla yaplilir.

1.21.Kira bedelinin tahsili icin bankaya yazilan yazi Biiro Bagkani,

1.22.Mdsterinin s6zlesmeye uygun davranmasi ve kira bedelinin tamamini siiresinde 6demesi
halinde nakdi kesin teminat tutarinin kendisine 6denmesi veya kesin teminat mektubunun kendisine
iadesi icin mal sandigina yazilan yazi Kayyim,
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1.23.Musterinin sozlesmeye uygun davranmamasi nedeniyle nakit kesin teminatin gelir
kaydedilmek Uzere Kayyimlik Yonetim Hesabina aktarilmasinin veya kesin teminat mektubunun
kayyimlik blrosuna teslim edilmesinin mal sandigindan talep edilme yazisi Kayyim,

1.24.Mdsterinin sozlesmeye uygun davranmamasi nedeniyle kesin teminat mektubu bedelinin
gelir kaydedilmek (izere Kayyimlik Yonetim Hesabina aktarilmasinin, mektubun diizenlendigi bankadan
talep edilme yazisi Kayyim.

2.Tasinmazin Pazarlik Usuliinde Kiralaya Verilmesi islemleri

2.1.Tasinmazin kiralama ihalesine ¢ikarilmasina hukuken engel bir husus olup olmadiginin
kararlastiriimasina esas olmak Uzere tapu kayitlarinin, dlcekli krokisinin, imar durum belgesinin ve
gerekli diger belgelerin ilgili idarelerden talep edilme yazilari Biiro Bagkani,

2.2.Tasinmazin kiralama ihalesine ¢ikarilmasina hukuken engel bir husus olup olmadiginin
dosyadaki belgelerden kararlastirilamamasi halinde, (Orman, Cevre ve Sehircilik, Askeriye, Tarim gibi)
ilgili idaresinden goris talep edilme yazilari Biiro Bagkani,

2.3.Tasinmazin kira rayic bedelinin belirlenmesine yonelik yazilar Defterdar Yardimcisi,

2.4.Tasinmazin kiralama ihalesine ait Sartname Taslagi, Biiro Baskani ve Defterdar Yardimcisi
imzalariyla hazirlanir.

2.5.Tasinmazin kiralama ihalesine ait S6zlesme Taslagi, Biiro Baskani ve Defterdar Yardimcisi
imzalariyla hazirlanir.

2.6.idarece gerekli gériilmesi halinde tasinmazin kiralama ihalesine ait ilan Metni, Biiro
Bagkani ve Defterdar Yardimcisi imzalariyla hazirlanir.

2.7.Tasinmazin tahmini kira bedelinin belirlendigi Komisyon Karari, Bliro Baskaninin
baskanhginda, iki adet biro personelinin katilimiyla olusturulacak komisyonun imzalariyla, Defterdar
Yardimcisinin uygun gorisi, Kayyim onayi ile hazirlanir.

2.8.Tasinmazin, Pazarlik Usulii ile kiralama ihalesine ¢ikarilmasina izin veren onay belgesi, Biiro
Baskaninin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun goérisi ve Kayyim onayi ile hazirlanir.

2.9.idarece gerekli gériilmesi halinde ilan metninin gazete, ilan panolari, WEB sayfalari gibi
yerlerde yayimlanmasinin talep edildigi yazilar Defterdar Yardimcisi,

2.10.idarece gerekli gériilmesi halinde ihaleye katilan isteklilerden nakit gegici teminat tahsil
edilmesi icin Mal Sandiklarina yazilan yazi Biiro Baskani,

2.11.ihaleye katilan isteklilerin belgelerinin incelendigi tutanak, Defterdar Yardimcisi
Baskanliginda, Bliro Baskani ve bir adet biiro personelinin katilimiyla olusturulacak ihale komisyonu
tarafindan imzalanir.

2.12.ihaleye katilan isteklilerin tekliflerin kaydedildigi tutanak, Defterdar Yardimcisi
Baskanhginda, Biliro Baskani ve bir adet biliro personelinin katilimiyla olusturulacak ihale komisyonu
tarafindan imzalanir.

2.13.ihaleye ait kararlar Kayyim tarafindan onaylanir.
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2.14.Uzerine ihale kalmayan isteklilerin nakit teminatlarinin iadesi, {zerine ihale kalan
isteklinin gegici teminat mektubunun muhafazasi icin Mal Sandiklarina yazilan yazi Biiro Bagkani,

2.15.Uzerine ihale kalmayan isteklilerin teminat mektuplarinin kendilerine teslim edilmesi
tutanagi Biiro Bagkani,

2.16.Uzerine ihale kalan isteklinin s6zlesmeye davet yazisi Defterdar Yardimcisi,
2.17.ihale sonucunun ihaleye katilan biitiin isteklilere bildirilme yazilari Defterdar Yardimcisi,

2.18.Uzerine ihale kalan istekliden kesin teminat tahsil edilmesi veya teminat mektubunun
muhafaza edilmesi ve varsa gecici teminat mektubunun kendisine iade edilmesi icin Mal Sandiklarina
yazilan yazi Biiro Bagkani,

2.19.Miisteri tarafindan da imzalanmis s6zlesme idare adina Kayyim tarafindan imzalanir.

2.20.Kiralanan tasinmazin musteriye mahallinde Yer Teslim Tutanagl Blro Baskani veya
gorevlendirecegi personel imzasiyla yapilir.

2.21.Kira bedelinin tahsili icin bankaya yazilan yazi Biiro Bagkani,

2.22.Miisterinin s6zlesmeye uygun davranmasi ve kira bedelinin tamamini siiresinde 6demesi
halinde nakdi kesin teminat tutarinin kendisine 6denmesi veya kesin teminat mektubunun kendisine
iadesi icin mal sandigina yazilan yazi Kayyim,

2.23.Miisterinin sozlesmeye uygun davranmamasi nedeniyle nakit kesin teminatin gelir
kaydedilmek Uzere Kayyimlik Yonetim Hesabina aktariimasinin veya kesin teminat mektubunun
kayyimlik blrosuna teslim edilmesinin mal sandigindan talep edilme yazisi Kayyim,

2.24.Misterinin s6zlesmeye uygun davranmamasi nedeniyle kesin teminat mektubu bedelinin
gelir kaydedilmek lizere Kayyimlik Yonetim Hesabina aktarilmasinin, mektubun diizenlendigi bankadan
talep edilme yazisi Kayyim,

TASINMAZIN SATILMASI
1.Tasinmazin Agik Teklif Usuliinde Satilmasi islemleri

1.1.Tasinmazin satis ihalesine c¢ikarilmasina hukuken engel bir husus olup olmadiginin
kararlastiriimasina esas olmak Uzere tapu kayitlarinin, dlgekli krokisinin, imar durum belgesinin ve
gerekli diger belgelerin ilgili idarelerden talep edilme yazilari Biiro Bagkani,

1.2.Tasinmazin satis ihalesine c¢ikarilmasina hukuken engel bir husus olup olmadiginin
dosyadaki belgelerden kararlastirilamamasi halinde, (Orman, Cevre ve Sehircilik, Askeriye, Tarim gibi)
ilgili idaresinden goris talep edilme yazilari Biiro Bagkani,

1.3.Tasinmazin satis rayic bedelinin belirlenmesine yonelik yazilar Defterdar Yardimcisi,

1.4.Tasinmazin satis ihalesine ait Sartname Taslagi, Biro Baskani ve Defterdar Yardimcisi
imzalariyla hazirlanir.

1.5.Taksitli satislarda tasinmazin satis ihalesine ait S6zlesme Taslagi, Biiro Baskani ve Defterdar
Yardimcisi imzalariyla hazirlanir.
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1.6.Tasinmazin satis ihalesine ait ilan Metni, Biiro Baskani ve Defterdar Yardimcisi imzalariyla
hazirlanir.

1.7.Taginmazin tahmini satis bedelinin belirlendigi Komisyon Karari, Bliro Baskaninin
baskanhginda, iki adet biiro personelinin katiimiyla olusturulacak komisyonun imzalari, Defterdar
Yardimcisinin uygun gorusl, Kayyim onayi ile hazirlanir.

1.8.Vesayet makamindan, tasinmazin satis ihalesine c¢ikarilmasina dair izin talep yazilari
Kayyim,

1.9.ilan metninin gazete, ilan panolari, WEB sayfalari gibi yerlerde yayimlanmasinin talep
edildigi yazilar Defterdar Yardimcisi,

1.10.ihaleye katilan isteklilerden nakit gegici teminat tahsil edilmesi igin Mal Sandiklarina
yazilan yazi Biiro Bagkani,

1.11.ihaleye katilan isteklilerin belgelerinin incelendigi tutanak, Defterdar Yardimcisi
Baskanliginda, Bliro Baskani ve bir adet biiro personelinin katilimiyla olusturulacak ihale komisyonu
tarafindan imzalanir.

1.12.ihaleye katilan isteklilerin tekliflerin kaydedildigi tutanak, Defterdar Yardimcisi
Baskanliginda, Bliro Baskani ve bir adet biiro personelinin katilimiyla olusturulacak ihale komisyonu
tarafindan imzalanir.

1.13.ihaleye ait kararlarin onaylanmasi igin vesayet makamina yazilan yazi Kayyim,

1.14.Uzerine ihale kalmayan isteklilerin nakit teminatlarinin iadesi, lzerine ihale kalan
isteklinin gecici teminat mektubunun muhafazasi icin Mal Sandiklarina yazilan yazi Biiro Bagkani,

1.15.Uzerine ihale kalmayan isteklilerin teminat mektuplarinin kendilerine teslim edilmesi
tutanagi Biiro Bagkani,

1.16.Uzerine ihale kalan isteklinin s6zlesmeye davet yazisi Defterdar Yardimcisi,
1.17.ihale sonucunun ihaleye katilan biitiin isteklilere bildiriime yazilari Defterdar Yardimcisi,

1.18.Uzerine ihale kalan istekliden kesin teminat tahsil edilmesi veya teminat mektubunun
muhafaza edilmesi ve var ise gecici teminat mektubunun kendisine iade edilmesi icin Mal Sandiklarina
yazilan yazi Biiro Bagkani,

1.19.Taksitli satislarda musteri tarafindan da imzalanmis sozlesme idare adina Kayyim
tarafindan imzalanir.

1.20.Satis bedelinin, taksitli satislarda taksit tutarlarinin tahsili icin bankaya yazilan yazi Biiro
Baskani,

1.21.Musterinin s6zlesmeye uygun davranmasi ve sOzlesme bedelinin tamamini siiresinde
odemesi halinde nakdi kesin teminat tutarinin kendisine 6denmesi veya kesin teminat mektubunun
kendisine iadesi icin mal sandigina yazilan yazi Kayyim,

1.22.Satisi yapilan tasinmazin musteri/alici adina tescilinin tapu idaresinden talep edildigi ve
ferag vermeye yetkili bliro personelinin isminin bildirildigi yazi Kayyim,
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1.23.Tasinmazin satis ihalesinin sonucunun ve ferag islemlerinin neticesinin vesayet makamina
bildirilme yazisi Kayyim,

1.24.Satis bedelinin tamami tahsil edilen tasinmazin miisteriye mahallinde teslim tutanagi Biiro
Baskani veya gorevlendirecegi personel imzasiyla yapilir.

1.25.Mdisterinin sozlesmeye uygun davranmamasi nedeniyle nakit kesin teminatin gelir
kaydedilmek Uzere Kayyimlik Yonetim Hesabina aktariimasinin veya kesin teminat mektubunun
kayyimlik brosuna teslim edilmesinin mal sandigindan talep edilme yazisi Kayyim,

1.26.Mdsterinin so6zlesmeye uygun davranmamasi nedeniyle kesin teminat mektubu bedelinin
gelir kaydedilmek lizere Kayyimlik Yonetim Hesabina aktarilmasinin, mektubun diizenlendigi bankadan
talep edilme yazisi Kayyim,

2.Tasinmazin Pazarlik Usuliinde Satilmasi islemleri

2.1.Tasinmazin satis ihalesine c¢ikarilmasina hukuken engel bir husus olup olmadiginin
kararlastiriimasina esas olmak Uzere tapu kayitlarinin, dlcekli krokisinin, imar durum belgesinin ve
gerekli diger belgelerin ilgili idarelerden talep edilme yazilari Biiro Bagkani,

2.2.Tasinmazin satis ihalesine c¢ikarilmasina hukuken engel bir husus olup olmadiginin
dosyadaki belgelerden kararlastirilamamasi halinde, (Orman, Cevre ve Sehircilik, Askeriye, Tarim gibi)
ilgili idaresinden goris talep edilme yazilari Biiro Bagkani,

2.3.Tasinmazin satis rayi¢ bedelinin belirlenmesine yonelik yazilar Defterdar Yardimcisi,

2.4.Tasinmazin satis ihalesine ait $artname Taslagi, Biro Baskani ve Defterdar Yardimcisi
imzalariyla hazirlanir.

2.5.Taksitli satislarda tasinmazin satis ihalesine ait S6zlesme Taslagi, Biiro Baskani ve Defterdar
Yardimcisi imzalariyla hazirlanir.

2.6.idarece gerekli gériilmesi halinde, tasinmazin satis ihalesine ait ilan Metni, Biiro Baskani ve
Defterdar Yardimcisi imzalariyla hazirlanir.

2.7.Tasinmazin tahmini satis bedelinin belirlendigi Komisyon Karari, Biro Baskaninin
baskanhginda, iki adet biiro personelinin katiimiyla olusturulacak komisyonun imzalari, Defterdar
Yardimcisinin uygun gorisi, Kayyim onayi ile hazirlanir.

2.8.Vesayet makamindan, tasinmazin satis ihalesine cikarilmasina dair izin talep yazilari
Kayyim,

2.9.ilan metninin gazete, ilan panolari, WEB sayfalari gibi yerlerde yayimlanmasinin talep
edildigi yazilar Defterdar Yardimcisi,

2.10.idarece gerekli goriilmesi halinde, ihaleye katilan isteklilerden nakit gegici teminat tahsil
edilmesi icin Mal Sandiklarina yazilan yazi Biiro Baskani,

2.11.ihaleye katilan isteklilerin belgelerinin incelendigi tutanak, Defterdar Yardimcisi
Baskanliginda, Bliro Baskani ve bir adet biiro personelinin katilimiyla olusturulacak ihale komisyonu
tarafindan imzalanir.
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2.12.ihaleye katilan isteklilerin tekliflerin kaydedildigi tutanak, Defterdar Yardimcisi
Baskanliginda, Bliro Baskani ve bir adet biiro personelinin katilimiyla olusturulacak ihale komisyonu
tarafindan imzalanir.

2.13.ihaleye ait kararlarin onaylanmasi i¢in vesayet makamina yazilan yazi Kayyim,

2.14.0zerine ihale kalmayan isteklilerin nakit teminatlarinin iadesi, lzerine ihale kalan
isteklinin gegici teminat mektubunun muhafazasi icin Mal Sandiklarina yazilan yazi Biiro Bagkani,

2.15.Uzerine ihale kalmayan isteklilerin teminat mektuplarinin kendilerine teslim edilmesi
tutanagi Biiro Bagkani,

2.16.Uzerine ihale kalan isteklinin s6zlesmeye davet yazisi Defterdar Yardimcisi,
2.17.ihale sonucunun ihaleye katilan biitiin isteklilere bildirilme yazilari Defterdar Yardimcisi,

2.18.Uzerine ihale kalan istekliden kesin teminat tahsil edilmesi veya teminat mektubunun
muhafaza edilmesi ve var ise gecici teminat mektubunun kendisine iade edilmesi icin Mal Sandiklarina
yazilan yazi Biiro Bagkani,

2.19.Taksitli satislarda mdisteri tarafindan da imzalanmis so6zlesme idare adina Kayyim
tarafindan imzalanir.

2.20.Satis bedelinin, taksitli satislarda taksit tutarlarinin tahsili icin bankaya yazilan yazi Biiro
Baskani,

2.21.Misterinin s6zlesmeye uygun davranmasi ve sozlesme bedelinin tamamini slresinde
o0demesi halinde nakdi kesin teminat tutarinin kendisine 6denmesi veya kesin teminat mektubunun
kendisine iadesi i¢in mal sandigina yazilan yazi Kayyim,

1.22.Satisi yapilan tasinmazin musteri/alici adina tescilinin tapu idaresinden talep edildigi ve
ferag vermeye yetkili biro personelinin isminin bildirildigi yazi Kayyim,

1.23.Tasinmazin satis ihalesinin sonucunun ve ferag islemlerinin neticesinin vesayet makamina
bildirilme yazisi Kayyim,

2.24.Satis bedelinin tamami tahsil edilen tasinmazin misteriye mahallinde teslim tutanagi Biiro
Baskani veya gorevlendirecegi personel imzasiyla yapilir.

2.25.Miisterinin sozlesmeye uygun davranmamasi nedeniyle nakit kesin teminatin gelir
kaydedilmek Uzere Kayyimlik Yonetim Hesabina aktariimasinin veya kesin teminat mektubunun
kayyimlik blirosuna teslim edilmesinin mal sandigindan talep edilme yazisi Kayyim,

2.26.Mdsterinin s6zlesmeye uygun davranmamasi nedeniyle kesin teminat mektubu bedelinin
gelir kaydedilmek lizere Kayyimlik Yonetim Hesabina aktarilmasinin, mektubun diizenlendigi bankadan
talep edilme yazisi Kayyim.
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DORDUNCU BOLUM
KAYYIMLIK DOSYALARININ KAPATILMASI
ORTAKLIGIN GIDERILMESI (izale-i Suyu) SATISLARI

1.Vesayet Makaminca ortakhgin giderilmesine karar verilen tasinmazin, mahkeme tarafindan
yetkilendirilen satis memurlugunca yapilacak satis ihalesine esas tahmini bedelinin tespit edildigi
bilirkisi raporunun talep edilmesi yazilari Biirosu Bagkani,

2.Vesayet Makaminca ortakhgin giderilmesine karar verilen tasinmazin, mahkeme tarafindan
yetkilendirilen satis memurlugunca yapilan satis ihalesine gézetmen olarak katilacak avukat ve/veya
blro personelinin Hazine Avukathgina bildirilme yazisi Defterdar Yardimcisi,

3.Satis ihalesinin gercgeklestirilmesinden sonra satis memurlugunca banka hesabinda emanete alinan
tutardan kayyim hissesine diisen bedelin, kayyimlik hesaplarinin bulundugu bankaya aktarilmasina dair
yazi Defterdar Yardimcisi.

GAIBLIK KARARI VE GAiBiN MALVARLIGININ HAZINEYE DEVREDILMESi

1.Malvarligi kayyim tarafindan yonetilen kisinin, kisi hesaplarinda degerlendirilen tutar ile adina kayitli
mallarin Hazineye devredilmesine esas, 4721 sayili Tirk Medeni Kanununun 588 nci maddesi geregince
gaiplik davasi agilmasinin Hazine Avukatligindan talep edilme yazisinin imzalanmasi Kayyim,

2.Mahkemenin gaiplik karari lizerine, gaibin kisi hesaplarindaki tutarin Defterdarlik (Muhasebe
Madarlugi) tek hazine hesabina aktariima yazisi Kayyim,

3.Mahkemenin gaiplik karari tGizerine, gaib adina kayitli tasinmazlarin Hazine adina tescilinin saglanarak,
yeni duruma goére diizenlenen tapu kayit 6rneginin tapu idaresinden talep edilme yazisi Kayyim.

4.Mahkemenin gaiplik karari Gzerine Hazine adina tescil edilen tasinmazlarin, tescil islemi yapilamayan
hallerde mahkemenin tasinmazlar hakkinda verdigi hiikkmiin Cevre Sehircilik ve iklim Degisikligi il
Madarlagiane (Milli Emlak MadarlGga) bildirilmesi yazisi Kayyim,

DOSYASININ ARSIVE KALDIRILMASI

Kamulastirmanin tamamlanmasi, izale-i sliyu satisinin gerceklestirilmesi, tapu iptali ve tescilinin
saglanmasi, kisinin gaiplige karar verilmesi gibi nedenlerle 3561 sayili Mal Memurlarinin Kayyim Tayin
Edilmesine Dair Kanun ve uygulama yénetmeligi uyarinca yapilmasi gerekli bir islem kalmayan dosyalar
Kayyimlik Birosu Baskaninin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorisi, Kayyim onayi ile arsive
kaldirihr.

BESINCi BOLUM
KAYYIMLIK BUROSU ODEMELERI
MUHTASAR BEYANNAME ODEMELERI

1.Personel lcret 6demeleri, biro ihtiyaclari harcamalari gibi 6demelerden tevkifat suretiyle tahsil
edilen (Gelir Vergisi, Damga Vergisi gibi) vergilerin, bironun bagli oldugu Vergi Dairesi Miidurligiine
elden veya internet vergi dairesinden “Muhtasar Ve Prim Hizmet Beyannamesi” ile beyan edilerek
“Tahakkuk Fisi” alinmasi Biiro Bagkani,
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2.Tahakkuk Fisinde gosterilen tutarin nakden veya internet bankaciligiyla 6denmesi Kayyim,

3.0demenin yapildigi vergi dairesi tarafindan diizenlenen Alindi Belgesi biirodaki 6deme belgeleri
arasina konulur.

MALVARLIGININ YONETIMINE AiT ODEMELER

1.Vergi, Resim, Harg ve Benzeri Odemeler

1.1.Malvarhgi kayyim tarafindan idare edilen kisilerin milkiyetinde bulunan tasinir, tasinmaz
ve tasitlarin Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, Resim, Serefiye, Motorlu Tasitlar Vergisi gibi
odemeler Biro Baskaninin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorisl, Defterdarin onayi ile
hazirlanan Harcama Talimati ile yapilir.

1.2.Vergi, Resim, Harglarin nakden veya internet bankaciligiyla 6denmesi Kayyim,

1.3.0demenin yapildigi kurum tarafindan diizenlenen Alindi Belgesi biirodaki édeme belgeleri
arasina konulur.

2.Kat Miilkiyetinden Kaynaklanan Odemeler

2.1.Kayyimlikla yonetilen malvarliginin kat milkiyetinden kaynaklanan elektrik, su, dogalgaz,
Isinma, ortak gider gibi 6demeler, bina yonetiminin yazili karari izerine Blro Baskani ve Defterdar
Yardimcisi imzalariyla hazirlanan Hesap Cetveline dayanilarak, gorevlendirilen mutemet eliyle veya
internet bankaciligi yoluyla Kayyim.

BURO PERSONELINE UCRET ODEMESi

1.Kayyimlik Biirosu personelinin aylik ticret édemlerinin hesaplandigi Ucret Odemeleri Bordrosu, Biiro
Bagkani ve Defterdar Yardimcisi imzalariyla hazirlanir.

2.Biiro personeline 6denecek net licret tutarlarini gdsterir Banka Listesi Kayyim,

3.Biiro personeli lcret 6demelerinin, gorevlendirilen mutemet eliyle, banka tarafindan personel
hesaplarina EFT vyoluyla veya bireysel bankacilik hizmetleri kullanilarak aktarilmak suretiyle
gercgeklestirilmesi Kayyim,

4.Gerek personel lcret 6demelerinden gerekse biro ihtiyaglari harcamalarindan tevkifat suretiyle
tahsil edilen (Gelir Vergisi, Damga Vergisi gibi) vergilerin, bironun bagl oldugu Vergi Dairesi
Muidurligine elden veya internet vergi dairesinden “Muhtasar Ve Prim Hizmet Beyannamesi” ile
beyan edilerek “Tahakkuk Fisi” alinmasi Bliro Bagkani,

5.Tahakkuk eden vergi 6demesinin, gorevlendirilen mutemet eliyle, banka tarafindan bagl Vergisi
Dairesi MidirlGgl hesabina EFT yoluyla veya bireysel bankacilik hizmetleri kullanilarak aktariimak
suretiyle gerceklestiriimesi Kayyim,

BiLIRKiSi ODEMELERI

1.Kayyimlikla yonetilen tasinmazlarin mahalli tespitleri, ecrimisil, kira, satis rayic bedellerinin
belirlenmesi islemlerinde bilirkisi gorevlendirilmesi Biro Baskaninin teklifi, Defterdar Yardimcisinin
uygun gorisit ve Kayyim onayi yaptlir.
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2.Bilirkisilere 6demelerin, Biro Baskani ve Defterdar Yardimcisi imzalariyla diizenlenen Cesitli
Odemeler Bordrosuna dayanilarak, goérevlendirilen mutemet eliyle, banka tarafindan hesaba EFT
yoluyla veya bireysel bankacilik islemiyle gerceklestirilmesi Kayyim.

HAZINE AVUKATLARINA VEKALET UCRETi ODEMELERI

1.Yénetim Hesabinda toplanan paralardan vekélet iicretine ait olanlarin tespit edilip Vekalet Ucretleri
Hesabina aktarilabilmesi amaciyla, muhakemat personeli ve mudirl imzasiyla hazirlanan liste,
Muhakemat Muduri tarafindan imzalanan Ust yazi ekinde Kayyimlik Blirosuna gonderilir. Tahsil edilen
vekalet Ucretlerinin Yonetim Hesabina yatinldigini kanitlayan banka dekontlari da listenin ekinde yer
alr.

2.Biiro personelinin, Muhakemat Mudurligiinden alinan liste ve eklerini Yonetim Hesabindaki bilgilerle
karsilastirip listenin Blro Baskani tarafindan imzalanmasindan sonra belirlenen vekalet Ucretlerinin
Vekalet Ucretleri Hesabina (banka tarafindan yapilacak virman veya bireysel bankacilik hizmetleri
kullanilmak suretiyle) aktarilmasi talimatlari Kayyim,

3.Takip eden yihin Ocak ayi icerisinde Vekalet Ucretleri Hesabindan, %55’lik ortak paydan hisse
ddemesine esas Vekalet Ucreti Odemesine Esas Veri Tablosu, %40’lik paydan hisse 6demesine esas
Vekalet Ucreti %40 Pay Odemesine iliskin Liste, Cesitli Odemeler Bordrosu, Banka Listesi, Muhakemat
Mdddra tarafindan imzalanmis bir yazi ekinde Kayyimlik Birosuna génderilir.

4.Hazine Avukatlarinin vekalet Ucreti 6demelerinin, Ocak ayl sonuna kadar (gérevlendirilen mutemet
eliyle, banka tarafindan personel hesaplarina EFT yoluyla veya bireysel bankacilik hizmetleri
kullanilarak aktarilmak suretiyle) gerceklestirilmesi talimatlari Kayyim,

5.Vekalet Ucretlerinin 6denmesini takiben Vekalet Ucretleri Hesabinda kalan %5’lik tutar, Biiro
Baskaninin teklifi, Defterdar Yardimcisini uygun gorisii Kayyim onayi ile biro geliri olarak kaydedilir.

6.Dagitimi yapilamayan vekalet UGcretlerinin tahsilini takip eden Uglincli biitge yilinin sonunda gelir
kaydedilmesi islemleri, biiro personeli tarafindan Vekalet Ucretleri Hesabinda takip edilir ve tgiinci
bitge yilinin sonunda Biro Bagkaninin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun goriisi Kayyim onayi ile
biro geliri olarak kaydedilir.

MAHKEME MASRAFLARI ODEMELERI

1.Kayyim Atanma Davasi ve bu davaya bagli ortakligin giderilmesi satislari sonuglanana kadar yapilan
mahkeme masraflari genel biitce 6deneklerinden Defterdar imzasiyla verilen avanslardan karsilanir.

2.Kayyim tarafindan yonetilmeye baslanilan tasinmazlarin malvarhginin idare edilmesi ile ilgili
mahkeme masraflari kisi hesaplarindan (kisi hesaplarinda para olmamasi halinde yonetim hesabindan)
Kayyim imzasiyla yapilan 6demeyle karsilanir.

BURO iHTIYACLARI (Dogrudan Temin) ODEMELERI

1.Gerekli goriilmesi halinde (fotokopi makinesi, bilgisayar, mobilya gibi garanti siiresi aranmasi gereken
ya da yedek parca temin edilmesi, bakim-onarim servis hizmetleri saglanmasina ihtiya¢ olan biro
malzemelerinin satin alinmasina esas) teknik sartname, teknik personel imzalariyla hazirlanir.

2. Gerekli gériilmesi halinde, idari $artname Taslagi Biiro Baskani ve Defterdar Yardimcisi imzalariyla
hazirlanir.
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3.Gerekli gortlmesi halinde, S6zlesme Taslagi Biiro Baskani ve Defterdar Yardimcisi imzalariyla
hazirlanir.

4.Piyasa arastirmasinda ve yaklasik maliyetin hesabinda personel goérevlendirme onayi Kayyim,

5.Ekinde taslak teknik sartname, taslak idari sartname, taslak s6zlesme oOrnekleri yer alan teklif
mektubu Defterdar Yardimcisi,

6.Kapali zarf icerisindeki teklif mektubu ve ekleri, gorevli personel ve teklif sahibi tarafindan
imzalanacak bir tutanakla teklif sahibine tarih saat belirtilerek teslim edilir.

7.Teklif sahibinin kasesi, imzasi, tarihi, yazi ve rakamla teklif ettigi tutari gosterecek seklide hazirlanmis
kapali zarf igerisindeki teklif mektubu ve ekleri, gérevli personel ve teklif sahibi tarafindan imzalanacak
bir tutanakla gorevli personelce teslim alinir.

8.Piyasa Arastirma Tutanagl, piyasa arastirmasinda gorevli personel imzasi ile hazirlanir.

9.Yaklasik Maliyet Cetveli, piyasa arastirmasina dayanilarak goérevlendirilmis personel imzasi ile
hazirlanir.

10.Satin alinacak mal ve hizmetin Ozelliklerini, miktarini, yaklasik maliyet tutarini, kimden temin
edilecegini, bedelini ve gerekli gorilen diger bilgileri iceren Onay Belgesi, Bliro Baskaninin teklifi,
Defterdar Yardimcisinin uygun goriist, Kayyim onayi ile hazirlanir.

11.Temin edilen malin muayene ve kabuli, isin ehli personel tarafindan yapilarak Muayene ve Kabul
Tutanagi hazirlanir. Bu asamada yiklenicinin idari sartname ile s6zlesmeyi imzalamasi temin edilir.

12.Yuklenici diizenledigi faturayi, bedelin aktarilacagl banka hesap bilgilerini gosterir dilekgesi ekinde
Kayyimlik Birosuna teslim eder.

13.Bedelin banka yoluyla yiiklenici hesabina 6denmesi Kayyim.

KiSi HESAPLARINDAKiI TUTARLARIN HAZINEYE ODENMESI

Mahkemenin gaiplik karari (zerine, gaibin kisi hesaplarindaki tutarin Defterdarlik (Muhasebe
Maddarlugi) tek hazine hesabina aktarilma yazisinin imzalanmasi Kayyim,

ALTINCI BOLUM

SON HUKUMLER
BANKA HESAPLARININ ACILMASI

1.Mal Memurlarinin Kayyimhgi Hakkinda Yénetmeligin 12 nci ve 16 nci maddeleri geregince, Kisi
Hesaplari ile Yonetim Hesabinda toplanan tutarlari nemalandirmak amaciyla, bankalardan teklif alma
yazilari Defterdar Yardimcisi,

2.Bankalardan alinan teklifler Defterdar Yardimcisi baskanliginda, Biiro Baskani ve biiro personelinin
katilimlariyla kurulacak Ug kisilik komisyon tarafindan degerlendirilir. Karar kayyim tarafindan
onaylanir.

3.Komisyon karari sonucunun teklif sahiplerine ayri ayri teblig edildigi yazi Defterdar Yardimcisi,
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4. Kendisiyle s6zlesme imzalanacak bankanin s6zlesmeye davet yazisi Defterdar Yardimcisi,
5.Hazirlanan s6zlesmenin biiro adina imzalanmasi Kayyim,

6.Bu yonerge ile belirlenmis hesaplarin disinda yeni bir agiimasi yazisi Kayyim.

MUHASEBELESTIRME iSLEMLERI

Banka hesaplarindaki islemleri, biro gelirlerini, avans ve nakit 6demeleri, kayyimlikla yonetilen
malvarligl degerlerini gosteren isletme defteri, cetveller gibi muhasebe belgeleri Biiro Baskani ile
Defterdar Yardimcisi imzasiyla hazirlanir.

YILSONU FAALIYET RAPORU iSLEMLERI
1.Hesaplarin yilsonu bakiyelerinin bankadan 6grenilme yazilari Biiro Baskani,
2 Kisiler icin ayri ayri Kisi Hesaplari Cetveli, Bliro Baskani ile Defterdar Yardimci imzasiyla hazirlanir.

3.Bankadaki diger hesaplar icin ayri ayri isletme Hesabi Defteri, Biiro Baskani ile Defterdar Yardimci
imzasiyla hazirlanir.

4 Kisi Hesaplari Cetvelleri, isletme Hesabi Defterleri ile bankadaki biitiin hesaplarin yilsonu bakiyelerini
gosterir banka yazilarindan olusan Faaliyet Raporunun birer 6rneklerinin Vesayet Makami ile Hazine
ve Maliye Bakanlgina génderilme yazilari Kayyim,

FERAG YETKiSi

Kayyim tarafindan yonetilen tasinmazlarin tapuda ferag islemleri Kayyim veya yetkilendirecegi biro
personeli tarafindan yapilir.

YURULUK
Bu yonerge 01.09.2022 tarihinde yururlige girer.

YURUTME YETKIiSI

Bu yonerge hikimlerini Kayyim yuratir.
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