BOLGE ADLIYE VE ADLi YARGI ILK DERECE MAHKEMELERI iLE
CUMHURIYET BASSAVCILIKLARI iDARI VE YAZI ISLERI HiZMETLERININ
YURUTULMESINE DAIR YONETMELIK

BiRINCIi KISIM
Genel Hiikiimler

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 —(1) Bu Yonetmelik, bolge adliye mahkemesi baskanligl, baskanlar kurulu,
daireleri, Cumhuriyet bagsavciligi ve adalet komisyonu ile adli yargi ilk derece mahkemesi,
hakimligi, Cumhuriyet bagsavciigi ve adalet komisyonunun idari islemleriyle, yarglama ve yazi
isleri hizmetlerinin yiiriitiilmesine dair usul ve esaslar1 belirlemek amaciyla diizenlenmigtir.

Kapsam

MADDE 2 —1) Bu Yonetmelik, bolge adliye mahkemesi bagkanhg, baskanlar kurulu,
daireleri, Cumhuriyet bassavciligi ve adalet komisyonu ile adli yargi ilk derece mahkemesi,
hakimligi, Cumhuriyet bagsavciligt ve adalet komisyonuile miidirliiklerde tutulacak kayitlar,
kartonlar, yapilacak idari iglemler, yaz isleri hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve bu islemlerde UYAP’m
kullaniimasma dair usul ve esaslar ile 6100 sayll Hukuk MuhakemeleriKanununun uygulama
alanmi kapsar.

Dayanak

MADDE 3 —(1) Bu Yonetmelik, 4/12/2004 tarihli ve 5271 saylh Ceza Muhakemesi
Kanunu, 12/1/2011 tarihli ve 6100 sayih Hukuk Muhakemeleri Kanunu,26/9/2004 tarihli ve 5235
sayih Adli Yargi Tk Derece Mahkemeleri ile Bélge Adliye Mahkemelerinin Kurulus, Gorev ve
Yetkileri Hakkinda Kanun,24/2/1983 tarihli ve 2802 sayili Hakimler ve Savcilar Kanunu ile
29/3/1984 tarihli ve 2992 sayili Adalet Bakanligmmn Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanuna dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yénetmelikte gegen;

a) Adliye Bilgilendirme Sistemi: Durusmalarm baslama saatlerini, taraf bilgilerini,
durugmann yapillp yapimadigi gibi Dbilgileri durusmasi olan vatandaslara ve avukatlara
duyurulmasm saglayan sistemi,

b) Avukat Bilgi Sistemi: Avukatlarm internet tizerinden UYAP'a erisim yaparak elektronik
ortamda islem yapabilmelerini saglayan sistemi,

c) Bakanlik: Adalet Bakanligm,

¢) Baskan: Ilgisine gore, bolge adliye mahkemesi, bolge adliye mahkemesi bagkanlar kurulu,
bolge adliye mahkemesi adalet komisyonu, adli yargt ilk derece mahkemesi adalet komisyonu, agir
ceza mahkemesi, asliye ticaret mahkemesi bagkanin,

d) Baskanlar kurulu: Bélge adliye mahkemesi bagkanlar kurulunu,

e) Bilgi: Kurum ve kuruluglarin sahip olduklari kayitlarda yer alan her tiirlii veriyi,

f) Bilirkisi Bilgi Sistemi: Bilirkisilerin internet tizerinden UYAP ’a erisim yaparak elektronik
ortamda islem yapabilmelerini saglayan sistemi,

2) Bilisim sistemi: Bilgisayar, cevre birimleri, iletisim altyapisi ve programlardan olusan veri
isleme, saklama ve iletmeye yonelik sistemi,

§) Bolge adliye mahkemesi: Adli yarg: ikinci derece mahkemesini,

h) Daire: Bolge adliye mahkemesi ceza veya hukuk dairesini,

1) Daire bagkant: Bolge adliye mahkemesi ceza veya hukuk daire baskanm,

1) D1s birim: UYAP’a déhil olmayan kamu kurumlar ile 6zel kuruluslari,

j) Dosya kapakbilgileri: Sorusturma evresinde; sorusturma, esas, iddianame ve karar
numarasmy, birim admy, taraflarm sifat ve kimlik bilgilerini, dosya durumunu, sugun tiirti, tarihi ve
yeri ile karar tiirti ve tarihini, kovusturma evresinde; esas ve karar numarasmi, birim adm,
taraflarm sifat ve kimlik bilgilerini, dosya durumunu, sugun tiirti, tarihi ve yeri ile karar tiirti ve
tarihini, hukuk mahkemesi ile bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bagsavciligl, hukuk ve ceza
daireleri dosyalarmda ise, esas ve karar numarasmy, birim admy, taraflarmn sifat ve kimlik bilgilerini,
dosya durumunu, sugun, davanm tiirti, tarihi ve yeri ile karar tiirli ve tarihini,

k) Elektronik ortam: Bilisim sistemi ve bilisim agmdan olusan toplam ortam,

) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, tasman ya da saklanan
kayitlari,

m) Erisim: Bir bilisim sistemine baglanarak kullanim imkam kazanimasm,

n) Guivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibinin tasarrufunda olan giivenli elektronik
imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimliginin ve imzalanmus elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigmmn
tespitini saglayan, elle atilan imza ile ayni hukuki sonucu doguran imzay,

0) Izleme kurulu: Ceza infaz kurumlari ve tutukevleri izleme kurulunu,

6) Kapali dosya: Olagan kanun yollarma basvurularak ya da bagvurulmaksizm kesinlesen
sorusturma, kovusturma ve kabahat dosyalarmi,

p) Kayit: Fizikiveya elektronik ortamda tiretilen ya da bu ortama aktarilan veya tagman,
bilgi, belge ve verinin saklanmasmni,

r) Kimlik bilgileri: Kisinin adi, soyadi, dogum tarihi, Tiirkiye Cumhuriyeti kimliknumarasi,
yabanci ise uyrugu, adi, soyadi, dogum tarihi, anne ve baba adi, varsa yabanci kimlik numarasi ve
pasaport numarasini,

s) Kurul: Hakimler ve Savcilar Yiksek Kurulunu,

s) Kurum Bilgi Sistemi: Tiizel kisilerin internet tizerinden UY AP'a erisim yaparak elektronik
ortamda islem yapabilmelerini saglayan sistemi,

t) On biiro: Sorusturma ve davanin agilmasmndan baglamak {izere yargilama ile ilgili biitiin
islemler ile sunulan veya talep edilen her tiirli evraka iliskin islemlerin yapildigi, genellikle
adliyelerin giris kisimlarmda bulunan yaz isleri birimini,

u) PTT: Posta ve Telgraf Teskilat1 Anonim Sirketini,

i) SEGBIS: UYAP tses ve goriintiiniin ayn1 anda iletildigi, kaydedildigi ve saklandigi Ses
ve Goriintii Bilisim Sistemini,



v) Tevzi: Birimdeki islerin niteligi ve kapsamu dikkate almarak goérev, yetki ve i bolimii
esaslarma gore elektronik ortamda dagitiimasiny,

y) Tevzi biirosu: Tevzi isleminin yapildig1 yeri,

z) Tevzi kriterleri: Islerin niteligi ve kapsamma gore tevzi puani verilerek adilbir sekilde
dagitiimast i¢in belirlenen esaslar,

aa) Tevzi puant: Islerin tevzi kriterlerine gore aldigi puan,

bb) UYAP: Adalethizmetlerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesi amaciyla olusturulan
Ulusal Yargt Ag1 Biligim Sistemini,

cc) Vatandas Bilgi Sistemi: Vatandaglarm internet {izerinden UYAP'a erisim yaparak
elektronik ortamda islem yapmalarm saglayan sistemi,

¢¢) Verti: Bilgisayar tarafindan tizerinde islem yapilabilen her tiirli degeri,

ifade eder.

UYAP’n kullanilmasi

MADDE 5 (1) Is siireclerindeki her tiirlii veri, bilgi ve belge akisi ile dokiimantasyon
islemleri, bu islemlere iliskin her tiirlii kayit, dosyalama, saklama ve arsivleme iglemleri ile uyum ve
isbirligi saglanmug dis birimlerle yapilacak her tiirlii islemler UY AP ortaminda gergeklestirilir.

(2) UYAP kullanicilar1 is listesini giinliik olarak kontrol etmek, islemlerin geregini yerine
getirmek, ihtiya¢ duyulan alanlarda veri ve bilgilerin derlenmesi, degerlendiriimesi ile gerekli adli
istatistiklerin tretilmesine esas bilgileri giivenilirlik, tutarhlik ve giincellik ilkelerine uygun olarak
UYAP ortamma (Degisik ibare:RG-29/4/2017-30052) dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle

(3) Fiziki olarak verilen ve gonderilen her tiirlii evrak, elektronik ortama aktariarak
UYAP’a kaydedilir ve ilgili birime gonderilir.

(4) Ihtiyag duyulan niifus, tapu, adli sicil kaydi gibi dig bilisim sistemlerinden UYAP
vasttastyla temin edilen bilgi, belge ve kayitlar, zorunlu olmadik¢a ayrica fiziki olarak istenilmez.
UYAP’tan dis bilisim sistemlerine gonderilenbilgi ve belgeler zorunlu olmadik¢a ayrica fiziki
ortamda gonderilmez.

(5) Taraf ve vekilleri ile diger ilgililer giivenli elektronik imza ile imzalamak suretiyle UYAP
vasttastyla birimlere elektronik ortamda bilgi ve belge génderebilirler.

(6) Gelen evraktan sorumlu personel, UYAP {izerinden birimlere gonderilen ve is listesine
diisen belgeleri derhal ilgili kisiye ya da dogrudan dosyasma aktarir. Onay gerektiren evrak ilgilinin
is listesine yonlendirilir.

(7) Tutanak, belge ve kararlar elektronik ortamda diizenlenir ve gerekli olanlar ilgilileri
tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanr. Elektronik ortamda diizenlenen ve giivenli
elektronik imza ile imzalanan evrak UYAP kapsammdaki birimlere elektronik ortamda génderilir.
Ayrica fiziki olarak gonderiimez.

(8) Teknik nedenlerle fiziki olarak diizenlenen belge veya kararlar, engelin ortadan
kalkmasmdan sonra derhal elektronik ortama aktarilir, yetkili kigilerce giivenli elektronik imza ile
imzalanarak UYAP'a kaydedilir ve gerektiginde UYAP vasttasiyla ilgili birimlere iletilir. Bu
sekilde elektronik ortama aktariarak ilgili birimlere iletilen belge ve kararlarm asillari mahallinde
saklanr, ayrica fiziki olarak génderilmez. Ancak, belge veya karar aslnin incelenmesinin zorunlu
oldugu hiller sakhdir. Elektronik ortama aktariimasi imkansiz olan belgeler ise fiziki ortamda
saklanir ve gerektiginde fiziki olarak gonderilir.

(9) UYAP iizerinde hazrlanmis ve giivenli elektronik imza ile imzalanmis evrakm dig
birimlere elektronik ortamda génderilememesi hélinde belge veya kararmn fiziki 6rnegi alnr,
giivenli elektronik imza ile imzalanmis aslnin aym oldugu belirtilerek ilgilisi tarafindan imzalanmak
sureti ile gonderilir.

(10) Elektronik ortamda yapilan islemlerde siire giin sonunda biter. Elektronik ortamda
yapilacak islemlerin, ertesi giine sarkmamasi agisindan saat 00:00'a kadar yapilmasi zorunludur.

(11) Giivenli elektronik imzali belgenin elle atilan imzali belgeyle ¢elismesi hdlinde

UYAP ta kayitl olan giivenli elektronik imzali belge gegerli kabul edilir.()

(12) Kanunlarda gosterilen istisnalar hari¢ olmak tizere, dosyalar giivenli elektronik imza
kullanilarak UY AP’ta incelenebilir ve her tiirlii muhakeme islemi yapilabilir.

(13) Gtuvenlielektronik imza ile imzalanan belge ve kararlarda, miihiirleme islemi ile
kanunlarda birden fazla niishanmn diizenlenmesini 6ngéren hitkkiimler uygulanmaz.

(14) Fiziki ortamda yapilan islemlerde siire mesai saati sonunda biter.

Hakim ve savciadaylan ile avukat stajyerlerinin yaz isleri hizmetlerinde
calis tirllmasi

MADDE 6 —(1) Hakim ve savcr adaylar, 1/6/2004 tarihli ve 25479 sayili Resmi
Gazete’de yaymlanan Adli Yargi Hakim ve Savci Adaylari ile 1dari Yargi Hikim Adaylarmn Staj
Donemi ile Staj Mahkemelerine Iliskin Y 6netmelikhiikiimlerine gore yaz isleri hizmetlerinde
calstirilabilir.

(2) Avukat stajyerleri, ilgisine gore Cumhuriyet bagsavcisi, mahkeme baskani veya hakimin
uygun gormesi halinde uygulama bilgilerini gelistrmek amaciyla yazi isleri hizmetlerinde
cabstrilabilir. Ancak, bir defa gérmekle 6grenilebilecek isler devamh yaptirilamaz.

Damsma masasi islemleri

MADDE 7 — (1) Danisma masasi personelinin gorev ve sorumliuluklari sunlardir:

a) Adliyeye miiracaat eden kisilere ilgili birimi, birimin yerini ve dosya numarasin yazarak
vermek.

b) Durusma i¢in gelen kisilere durusma tarihi, saati ve salonu hakkinda bilgi vermek.

c) Sikdyet ve thbarda bulunmak ya da ifade vermek icin gelen kisileri kayit altma alip giris
karti vererek Cumhuriyet savcisma yonlendirmek.

¢) Miracaat i¢indoldurulmasi gerekli olan form ve dilekceleri miiracaat eden kisiye
vererek ilgili birime yonlendirmek.

d) Ceza infaz kurumunda bulunan tutuklu ve hiikiimliileri ziyaret etmek isteyen kisileri kayit
altma alip giris kart: vererek Cumhuriyet savcisina yonlendirmek.

e) On biiro tarafindan yerine getirilemeyip kisith alanda yapilmas1 gerekli olan islemler i¢in
miiracaat eden kisileri kayit altma alip giris kart1 vererek ilgili biiro veya kaleme yonlendirmek.

f) Hakim, Cumhuriyet savcisi veya personeli ziyarete gelen kisilere ilgilinin onaymi aldiktan
sonra kayit altma alip giris karti vermek.

g) Hukuki konularda bilgi almak isteyen vatandaslara bilgilendirme brosiirleri vermek.



§) Talep eden kisilere Vatandas ve SMS Bilgi Sistemi hakkinda bilgi vermek.

IKINCI KISIM .
Bolge Adliye Mahkemeleri Idari Isler ve Yaz Isleri Hizmetleri

BIRINCI BOLUM
Miidiirliikler

idari isler, bilgi islem ve yaz isleri ile diger miidiirliik hizme tlerinin yiiriitiillmesi

MADDE 8 —(1) Bolge adliye mahkemesi baskanhginda, dairelerinde, Cumhuriyet
bagsaveiliginda ve adalet komisyonunda birer yaz igleri miidiirigii, Cumhuriyet bassavciligmda
ayrica bir idari isler miidiirligii, bilgi islem midirkiigii ve ihtiya¢ duyulan diger miidiirliikler
bulunur.

(2) Her miidiirliikte bir miidiir ile yeterli sayida zabit katibi, memur, miibasir, hizmetli ve
diger gorevliler bulunur.

(3) Idari isler vebilgi islem midiirligii ile ihtiyag duyulan diger miidiirliik hizmetleri,
Cumhuriyet bagsaveismm denetimi altnda, ilgili miidiir ve onun yonetimindeki bilgi islem sefi,
teknisyen, bilgisayar isletmeni, memur ve diger gorevliler ile gerektiginde gorevlendirilen zabit
katibi tarafindan yiiriitiiliir.

(4) Yazi isleri hizmetleri ilgisine gére baskan, daire baskan ya da Cumhuriyet bagsavcismmn
denetimi altinda, ilgili yaz isleri miidiirii ile onun yonetimindeki zabit kétibi, memur, miibasir,
hizmetli ve diger gorevliler tarafindan yiiriitiilir.

(5) Bagkanlar kurulu yaz isleri hizmetleri; baskann denetimi altinda, baskanlk yazi igleri
miidiirti ve onun y6netimindeki memur ve diger gérevliler tarafindan yiirtitiiliir.

(6) 1darf isler miidiiriiniin gérev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Idari isler mudiirliigii hizmetlerinin yiriitilmesini saglamak ve denetlemek.

b) (Ek:RG-29/4/2017-30052)® Dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi
amaciyla, verilerisisteme dogru, eksiksiz ve zamanmnda girmek ve bu verilerin usuline uygun
girildigini denetlemek.

c) Bolge adliye mahkemesinin her tiirlii am, satim, hesap, maas ve diger 6demeler ile ilgili
islemlerini yapmak.

¢) Temizlik, giivenlik, aydmlatma, 1sitma, sogutma, bakim ve onarim islerini yaptirtmak.

d) Bolge adliye mahkemesinde gorev yapan sofor, teknisyen ve yardimei hizmetler smifina
giren personelin sevk ve idaresini saglamak.

e) Yemekhane hizmetlerinin sevk ve idaresini saglamak.

f) Egitim ve sosyal isler faaliyetlerini yerine getirmek.

g) Posta masraflarmm aylik kontroliinii yapmak.

&) Yonetimi altnda bulunan memurlar ve hizmetliler arasinda is boliimii yapmak.

h) Yonetimi altmda bulunan memurlari ve hizmetlileri yetistirmek.

1) Kiitiiphanenin sevk ve idaresini yapmak.

i) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet bassavcist tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

(7) Bilgi islem miidiriiniin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bilgi islem miidiirligii hizmetlerinin yliriitilmesini saglamak ve denetlemek.

b) UYAP, SEGBIS vediger bilgi islem sistemlerinin eksiksiz ve verimli bir bigimde
calismasmi saglamak.

c) Is analizleri yapmak ve is siireglerini tanimlayarak, bilgi islem sefi, teknisyen, bilgisayar
isletmeni ve diger gérevliler arasinda i bolimii yapmak.

¢) Bilgi islemsefi, teknisyen, bilgisayar isletmeni ve diger gorevlilere gelisen biligim
teknolojileri gergevesinde islerin 6gretilmesi de dahil olmak {izere hizmetlerin verimli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in her tiirlii tedbiri almak.

d) Ihtiyag duyulan ve bilgi sistemleri aracihigi ile saglanabilecek taleplerin, dogru bir sekilde,
istenilen nitelik ve zamanda elde edilmesinin teminini saglamak.

e) Ariza, bakim ve onarmm hizmetlerini takip ederek sorunlari gidermek.

f) Yapilacak iglerin plinlanmasi ve yapilan islerin denetlenmesi i¢cin periyodik olarak ve
ayda en az bir defa olmak iizere UYAP birim sorumlularma ve birim amirlerine sunulmak tizere
faaliyet raporu hazirlayarak uygun goriilmesi durumunda {ist birimlere iletmek.

g) Birim internet sitelerinin giincellenmesini ve kontroliiniin yapiimasmi saglamak.

g) UYAP ckranlanile ilgili birim ve kullanicilarca yapilacak goriis, Gneri ve sorun
bildirimlerini izleyerek Bilgi Islem Dairesi Bagkanligma iletilmesini saglamak.

h) Bilisim aglarisistemlerinin kurulmasi, kurulu sistemlerin isletimi ve sorunsuz olarak
calismasmi saglamak.

1) Goreve yenibaglayan personelin, UYAP ve ik kullanict egitimlerinin saglkli olarak
verilmesine iliskin siiregleri takip etmek.

i) UYAP SMS BilgiSistemi, Vatandas Portal gibi kamu yararma olusturulan servislerin
etkin kullaniimasi i¢in stire¢leri takip etmek ve tanitimini yapmak.

J) Bilgi islem donanimlar envanter kayitlar1 bildirimlerini takip etmek.

k) Goreve baslayan ve ayrilan personele verilecek veya iptal edilecek yetkilerin denetim ve
kontroliinii yapmak.

) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet bagsavcisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

(8) Yaz igleri miidiiriiniin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Yaz isleri hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

b) (Ek:RG-29/4/2017-30052)® Dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi
amaciyla, verileri sisteme dogru, eksiksiz ve zamanmnda girmek ve bu verilerin usuline uygun
girildigini denetlemek.

c) Zabtt katibi, miibasir, hizmetli ve diger gorevliler arasinda is boliimii yapmak.

¢) Zabtt katibi, miibasir, hizmetli ve diger gérevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak tizere
hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in her tiirlii tedbiri almak.

d) Baskan, daire bagkani, tiye, Cumhuriyet bagsavcisi, Cumhuriyet bassavcivekili ve
Cumhuriyet saveisinin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

e) Fiziki ortamda teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yapmak.



f) Giivencenin iadesi gereken hallerde gerekli islemleri yapmak.

g) 1/6/2005 tarihli ve 25832 sayih Resmi Gazete’de yaymlanan Suc¢ Esyasi Y 6netmeligi
uyarinca dosyaya ait krymetli evrak ve degerli esyanmn uygun yerde muhafazasmi saglamak.

&) Harcm hesaplanmas1 ve tahsili ile yarglama gideri miizekkerelerini yazmak ve buna
iliskin islemleri yapmak.

h) Yargilamanm bulundugu asamalar1 yerine getirmek.

1) Hukuk dairelerinde talep halinde, ceza daireleri, Cumhuriyet bagsavciligi ve komisyonda
talep olmaksizin kararlarm tebligini saglamak.

i) Kanun yoluincelemesi icin dosyada bulunan tiim belgelerin eksiksiz olarak UYAP
ortamma aktarildigmi kontrol etmek, giivenli elektronik imza ile imzalamak ve diger gerekli
islemleri yapmak.

j) Kesinlestirme islemlerini yapmak.

k) Her ay gelen, ¢ikan ve kalan isleri gosterir nitelik cetveli diizenleyerek amirine sunmak.

1) Mihiir ve beratm muhafazasim saglamak.

m) Arsivin diizenli tutulmasm saglamak.

n) Mevzuattan kaynaklanan veya bagkan, daire bagkani tiye, Cumhuriyet bagsavcisy,
Cumhuriyet bagsavcwvekili ya da Cumhuriyet savcisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

(9) Bilgi islem sefinin gorev ve sorumluluklari sunlardr:

a) Bilgi islem miidiirtiniin verdigi gérevleri yapmak.

b) Verilen bilgi islem hizmetlerini denetlemek.

¢) Yonetimi altmda bulunan personelin gelisen bilisim teknolojileri cercevesinde yetistiriimesi
ve egitilmesini saglamak.

¢) Ihtiyac duyulan ve bilgi sistemleri aracihig ile saglanabilecek taleplerin dogru bir sekilde,
istenilen nitelik ve zamanda elde edilmesinin teminini saglamak.

d) Ariza, bakim ve onarmm hizmetlerini takip etmek veya bilgi islem miidiirtine bu hizmetlerin
yerine getirilmesinde yardimci olmak.

e) UYAP ekranlariile ilgili birim ve kullanicilarca yapilacak goriis, 6neri ve sorun
bildirimlerini rapor hélinde bilgi islem miidiiriine iletmek.

f) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet bagsavcisi ya da bilgi islem miidiiri
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(10) Teknisyenin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Birimindekibilgisayar ve yan donanimlari ile bilgisayar agi (network) altyapismi ¢calisir
halde tutmak i¢in gerekli i ve islemleri yapmak.

b) Bilgisayarsistemlerinde meydana gelecek arizalarm gideriimesi i¢in gerekli ik
miidahaleyi yapmak ve kullanicilardan gelecek destek taleplerini kisa siirede kargilamak.

¢) Birimdeki hizmetlerin daha hizli ve verimli hdle getirilmesine iliskin ¢aligmalar yapmak ve
bilgi islem midiiriine rapor etmek.

¢) Kullanicibilgisayarlarma yapilacak isletim sistemi yiiklemelerini veya program
yiiklemelerini prosediirler dahilinde yapmak.

d) Bilgisayar ve yan donammlarmda meydana gelen arizalara ik elden ve oncelikli olarak
miidahale etmek, arzann niteligini tespit ederek, ilgili prosediirii uygulamak.

e) Yiklenici firmalarca yilda en az bir defa yapimasi gereken periyodik bakimlari
yaptirmak, yapilan bakimlar1 takip ederek gerekli kayitlar: tutmak, garantisi biten cihazlarda gerekli
periyodik bakim ve temizleme islemlerini yapmak.

f) UTP datakabinetlerini, UPS elektrik panolarmi ve bunlarn bulundugu odalarirutubet
olusmayacak sekilde belli araliklarla havalandirmak, temizlemek, tozunu almak, kabinetin tist
tarafindaki fanlarm istenilen sekilde ¢alismasi igin gerekli periyodik kontrolleri en az haftada bir
defa yapmak.

g) Data kabinetleri ve elektrik panolarmi ve bunlarm bulunduklari odalart giivenlik agismdan
kilitli tutmak ve anahtarlarma her an ulagilabilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, giris ve ¢ikiglart
kontrol altnda tutmak.

&) Kabinet odalarmmn temiz tutulmasmy, elektronik aletlere zarar verebilecek her tiirlii toz ve
nem tiiretecek malzemelerin buralara konulmamasmi ve depo amaciyla kullaniimamasmi saglamak.

h) Birimdeki UTP datave UPS elektrik hatlarmdaki yer degisikligi veya yeni ilaveleri takip
etmek, data ve UPS hatlarmmn etiket numaralarma gore hangi odalaragittigini ve 6zellikleri ile
hangi data hattmmn aktif oldugunu gosteren listeleri kabinet ve pano igerisinde seffaf dosyalarda
her an ulagilabilir vaziyette giincel ve yedekli olarak muhafaza etmek.

1) Sadece masatistiibilgisayar ve monitorleri beslemesi i¢cin gonderilen kesintisiz gii¢
kaynaklarma yazici, tarayict ve diger yan donammlarin baglanmamasi igin gerekli onlemleri almak.

i) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet bagsavcisi, bilgi iglem miidiirii ya da bilgi islem
sefi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(11) Bilgisayar isletmeninin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) UYAP Bilisim Sistemi, SEGBIS ve diger alt uygulamalarin ¢alismasm saglamak.

b) Birimlerde tiim islerin UY AP {izerinden gerceklestirilmesini saglamak.

¢) UYAP ekranlari ile ilgili sorunlarn ¢6ziimiinii saglamak, gerekli miidahaleleri yapmak, bu
konularla ilgili olarak Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgi ile gerekli koordinasyonu saglamak.

¢) UYAP BilisimSistemi ve alt modiilleri uzaktan egitim siire¢lerinin tamamlanmasinda
gerekli islem ve bildirimleri yapmak, haricen istenilen bilgi taleplerini karsilamak.

d) Modiillerindeki gelismeleri takip edebilmeleri agismdan modiil ve meslek bazh e—posta
gruplarma tiye olmalarm ve e—posta adreslerini siirekli kontrol etmelerini tesvik etmek.

e) UYAP ekranlariile ilgili yeni onerileri tespit etmek ve Bilgi Islem Dairesi Baskanhgma
iletilmesini saglamak.

f) UYAP ve diger uygulamalardan gelen konsol mesajlarmi anlayarak gereken islemleri
yapmak.

g) Bagl bulundugubirimde géreve baslayan personele UYAP ekranlarmda gerekli
yetkilerin verilmesine, gorevden ayrilan personelin is listelerinin temizlenmesine ve akabinde
yetkilerin iptaline iliskin islemleri gergeklestirmek.

§) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet bagsaveisi, bilgi islem miidiirii ya da bilgi
islem sefi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

(12) Zabit katibinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:



a) s bolimiine gore kendisine verilen isleri biriktirmeden zamanmnda yapmak.

b) Dosyalar1 ve evraki zamaninda kaydetmek.

¢) (Ek:RG-29/4/2017-30052)® Dogru ve giivenilir adi istatistikler elde edilebilmesi
amaciyla, verileri sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmek,

¢) Yargilamasi devam eden dosyalari eksiksiz ve diizenli bir sekilde muhafaza etmek.

d) Baskan, daire bagkani, tiye, Cumhuriyet bagsavcis, Cumhuriyet bassavcivekili ve
Cumhuriyet saveisinin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

e) Miizekkereleri yazarak, takip ve tekid islemlerini yapmak.

f) Durusma ve kesif islemlerinde hazr bulunarak tutanagi yazmak ve imzalamak.

g) Cumhuriyet bagsaveilig islemleri ile daire ara kararlarmin geregini yapmak.

g) Karar ve tutanaklaribaskan, daire bagkani, tiye, Cumhuriyet bagsavcisi, Cumhuriyet
bagsavcivekili ve Cumhuriyet saveismmn bildirdigi sekilde dikkat ve itina ile yazarak imzalamak.

h) Fiziki olarak bilirkisilere teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yapmak.

1) Her tiirlii tebligat evrakmni hazirlamak.

1) Dizi pusulasi diizenlemek.

J) Dosya incelenmesine nezaret etmek ve dosya inceleme tutanagmm diizenlemek.

k) Isi biten dosyalar1 arsive kaldirtmak.

) Mevzuattan kaynaklanan veya baskan, daire baskani, tiye, Cumhuriyet bagsavcisi,
Cumhuriyet bagsavcivekili, Cumhuriyet savcist ya da midiiriin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

(13) Miibasirin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Zabit katbi tarafindanhazrlanan durusma dosyalarmi, durugma giininden once
incelenmek {izere daire baskany, liye veya Cumhuriyet savcisma gotiirmek.

b) Bolge adliye mahkemesi bilgilendirme sistemi olmayan yerlerde giinliik durugma listesini
goriilebilecek bir yere asmak.

¢) Durugsma sirasigelenleri durugsma salonuna davet ederek, salondaki yerlerini gostermek
ve buna uyulmasimnt saglamak.

¢) Yemin verilmesi ve kararm agiklanmasi basta olmak tizere, durusma ve kesif esnasmda
uyulmasi gereken davranis kurallarm taraflara ve ilgililere agiklamak.

d) Durugmanin kapali yaplmasma dair karar alindiginda salonu bogaltmak.

e) Ertelenen durugma tarihini yazarak taraflara vermek.

f) Miizekkere ve tebligatlarm ilgili kurum ya da kigilere ulagmasmi saglamak {izere posta ve
zimmet islemlerini yerine getirmek.

g) Daire bagkamveya iiyenin talimati dogrultusunda dosyadan evrak 6rnegi verilmesini
saglamak.

§) Arsive gotiiriilmesi veya arsivden ¢ikariimasi gereken dosyalara iligkin iglemleri yapmak
ve arsivi diizenli tutmak.

h) Fiziki olarak sunulan evraki tarama islemi tamamlandiktan sonra en kisa siirede
dosyasma diizenli bir sekilde takmak.

1) Ilgili mevzuatta belirlenen resmi kiyafeti giymek.

) Mevzuattan kaynaklanan veya daire baskan, liye ya da yaz igleri miidiiriiniin verecegi
diger goérevleri yerine getirmek.

(14) Hizmetlinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardr:

a) Bolge adliye mahkemesine ait alanlar1 diizenli ve temiz halde tutmak.

b) Miibasirin olmadig1 ya da yetersiz kaldig1 zamanlarda ona ait isleri yapmak ve yardimeci
olmak.

c) Mevzuattan kaynaklanan veya baskan, daire baskam, {iye, Cumhuriyet bassavcisi,
Cumhuriyet bassavcivekili, Cumhuriyet savcist ya da miidiirtin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

(15) Idari isler, bilgi islem ve yaz isleri mudiirti, yerine getirmekle yiikiimlii oldugu gérevleri
miudiirliikte gorevli personele devredemez.

is boliimii

MADDE 9 —(1) Miidiirliklerdeki is boliimi, ilgisine gore baskan, daire baskam ya da
Cumhuriyet bagsavcismmn onayt alnarak, zabit katibi, memur, miibasir ve kendisine bagh diger
gorevliler tarafindan yerine getirilmek {izere miidiir tarafindan yapihr.

(2) Miidiir, hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi igin zabit ktipleri, memur
ve diger goérevlilere islerin 6gretiimesi de dahil olmak iizere her tiirlii tedbiri alr. Ilgili midiir ve
gorevlendirilen personel, isin birikmesi veya gecikmesinden birlikte sorumludur.

Uzman personelin gorevlendirilmesi

MADDE 10 —(1) Ozel kanunlar geregi mahkemelere atanmasi ongoriilen psikolog,
pedagog, sosyal galismact ve benzeri unvanh personel, ihtiya¢ halinde Bakanlik tarafindan bélge
adliye mahkemeleri bagkanhiginda da gorevlendirilebilir.

IKINCI BOLUM
Bolge Adliye Mahkemesi Baskanhgi Yaz Isleri Hizmetleri

Baskanlar kurulunda tutulacak kayitlar

MADDE 11 — (1) Bagkanlar kurulunda;

a) Uyusmazlhigin gideriimesi talebi kaydi,

b) Baskanlar kurulu karar kayds,

tutulmas1 zorunludur.

Uyusmazhgin giderilmesi talebi kayd:

MADDE 12 —(1) Baskanlar kurulunca re'sen veya bolge adliye mahkemesinin ilgili
dairesinin, Cumhuriyet bassavcismmn ya da istinaf yoluna bagvurma hakkibulunanlarm, benzer
olaylarda bolge adliye mahkemesi hukuk veya ceza dairelerince ya da bu mahkeme ile baska bir
bolge adliye mahkemesi hukuk veya ceza dairelerince verilen kesin nitelikteki kararlar arasmda
uyusmazlik bulunmasi hlinde, bu uyusmazligm giderilmesini gerekgeli olarak istemeleri tizerine, bu
talebin baskanlar kurulunun goriisii de eklenerek Yargitay Birinci Bagkanhgma gonderimesine
iliskin islemlerin tutuldugu kayuttir.

(2) Bu kayit; uyusmazligin giderilmesi talep tarihi, sra numarasy, belge tarih ve sayisy,
uyusmazliga konu belge tarih ve numarasi, talep eden, talep konusu ve baskanlar kurulu goriisii ile
diistinceler siitunlarmdan olusur.



Baskanlar kurulu karar kaydi

MADDE 13 (1) Baskanlar kurulunun is bokimii, ilke kararlari gibi biitiin kararlarmmn
tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasy, talep eden, talep tarihi ve numarasi, talebin konusu, verilen
karar, kararm oybirligi ile mi, oygoklugu ile mi verildigi, karar tarihi ile diisiinceler siitunlarmdan
olusur.

UCUNCU BOLUM
Bolge Adliye Mahkemesi Cumhuriyet Bagsavcihigi
Yaz Isleri Miidiirliigii Hizme tleri

Tutulacak kayitlar

MADDE 14 — (1) Cumhuriyet bagsavciliklarinda;

a) Esas kaydi,

b) Tebligname kaydi,

c) Istinabe kayd,

¢) Sug esyasi kaydi,

d) Uyusmazhgm giderilmesi bagvuru kaydi,

e) Yakalama kayds,

f) Temyiz kayd,,

g) Itiraz kayd,

&) Kanun yararma bozma kayds,

h) Dava nakil istekleri kaydi,

1) Cumhuriyet savcisi bilgi kaydi,

1) Kitaplk kayd,

tutulmasi zorunludur.

(2) Bolge adliye mahkemesince ik derece mahkemesi sifatiyla bakilan iglerde bolge adliye
mahkemesi Cumhuriyet bagsavcilignca yiiriitillen sorusturmalara iliskin kayitlarda adli yarg: ilk
derece mahkemesi nezdinde kurulan Cumhuriyet bassavciligi kayitlart kullanilir.

Esas kaydi

MADDE 15 — (1) Cumhuriyet bagsavciigma gonderilen adli yargi ik derece ceza
mahkemesi dosyalarmmn baslangicmdan sonuna kadar takip edildigi asamalarmn tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, gonderen mahkemenin yeri, ads, tarih ve numarasi, 6len, katilan,
magdur, sugtan zarar goren, malen sorumlu, sikdyetci ile sanigm kimlik bilgileri, sugun tiiri,
tutukluluk tarihi, saliverilme tarihi, dosyanmn gonderildigi ceza dairesi, dosyanin ceza dairesine
gonderilme tarihi ve tebligname numarasi, dosyanm ilgili daireden goriildii icin geldigi tarih ve
sonucu, ilk derece mahkemesine gonderilme tarihi, kanun yollar1 islemleri ve bu kanun yollarma
bagvurann adi, soyad, Cumhuriyet savcisi tarafindantemyiz edilmis ise sicil numarasi ile
diistinceler siitunlarmdan olusur.

Tebligname kaydi

MADDE 16 —(1) Adli yarg ik derece ceza mahkemeleri tarafindan verilen kararlarn
istinaf bagvurusu tizerine Cumhuriyet bagsavciligmca yapilacak inceleme sonucu daire tarafindan
verilebilecek karar ile ilgili diisiinceyi iceren ve bu diistince yazismm hazirlanmasi sirasinda yapilan
islemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; swanumarasi, 6len, katilan, magdur, sugtan zarar géren, malen sorumlu,
sikayetei ile sanigm kimlik bilgileri, varsa vekil veya miidafi bilgileri, saniklarm gézaltma alnma,
tutuklanma ve saliverilme tarihi, sugun tiirii, bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassavciligi
istinaf esas numarasy, belgenin daireye gonderilme tarihi, kanun yollart islemleri ile diistinceler
stitunlarmdan olusur.

istinabe kaydi

MADDE 17 —(1) Baska yer Cumhuriyet bassavciliklarmdan dava ve islerle ilgiliolarak
gonderilen istinabe taleplerine iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasy, istinabe talebinin tarih ve numarasy, istinabe talebinin geldigi
tarih, talepte bulunan Cumhuriyet bassavciligy, taraflarm sifati ve kimlik bilgileri, yapilimasi istenilen
islem, sonucu, istinabe evrakmm iade tarihi ile diistinceler stitunlarmdan olugur.

Suc esyas1 kaydi

MADDE 18 (1) Cumhuriyet bagsavciligimnca elkonulan veya muhafaza altma alman sug
esyasmna iliskin bilgilerin safahatnmn islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, esyanm elkonulmasi veya muhafaza altma alnmasma esas olan
belgenin tiirii, numarasy, tarihi, geldigi yer, gonderme tarihi, esyanmn sahibinin ya da zapt edildigi
kisinin kimlik bilgileri, oturdugu yer, esyanmn cinsi, ozellikleri, adedi, esya elden ¢ikarinus, iade ya
da miisadere edilmis veya satilmig ise kararm tarihi ve sayisi, teslim tarihi ile teslim alanmn kimlik
bilgileri, hesabi cari defteri ve mal memurlugu makbuz numarasi ile diisiinceler siitunlarmdan
olusur.

(3) Bu kayit, Su¢ Esyasi Yonetmeligi hiikiimlerine gére tutulur.

Uyusmazh@in giderilmesi basvuru kayd:

MADDE 19 1) Dairelerin benzer olaylarda kesin olarak verdikleri kararlar arasmdaki
uyusmazligm giderilmesi i¢in baskanlar kuruluna yapilan bagvuru bilgilerinin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, uyusmazliga konu kararlarn verildigi dairelerin ismi, numarasi,
kararlarm verilme ve kesinlesme tarihi, esas ve karar numarasi, sug ile diisiinceler siitunlarmdan
olusur.

Yakalama kaydi

MADDE 20 (1) Haklarinda yakalama emri ¢ikartilanlar ve yoklugunda tutuklama karari
verilenlerle, zamanagimma kadar aranmalar gereken sank veya sanklarm aranmalari i¢in ilgili
daire ya da bagka yer Cumhuriyet bagsavciliklarmdan gelen yazisma bilgilerinin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kaytt; swanumarasi, evrakin geldigi tarih, génderen daire, tarih ve numarasi,
yakalanmas istenen sahsm kimlik bilgileri, sugun tiirti, sugun islendigi tarih, tutuklama ve yakalama
emri karari varsa tarih ve numarasi, aranan sahsin yakalanmasi i¢in yapilan iglem ile diisiinceler
stitunlarndan olusur.

(3) Infazinin yapilmasi halinde yakalama emri UY AP tan derhal kaldirilir.

Temyiz kaydi

MADDE 21 - (1) Ceza dairelerince verilen hitkiimler aleyhine Cumhuriyetbassavciigmca



yapilan temyiz kanun yolu basvurularma iliskin islemlerin safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; srra numarasi, hitkkmiin esas ve karar numarasi, temyize bagvuran Cumhuriyet
savcisy, bagvurma tarihi, dosyanmn temyizden geldigi tarih ve sonucu ile diistinceler stitunlarmdan
olusur.

itiraz kayd:

MADDE 22 —(1) Ceza daireleri kararlarma Cumhuriyet bassavciligmca yapilanitiraz
kanun yolu bagvurularma iligkin iglemlerin safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, hiikkmiin esas ve karar numarasi, itiraza bagvuran Cumhuriyet
savcist, bagvurma tarihi, dosyanm itirazdan geldigi tarih ve sonucu ile diisiinceler stitunlarmdan
olusur.

Kanun yararina bozma kaydi

MADDE 23 — (1) Ceza dairesinin kararlarma karg: Cumhuriyet savcilarnca yapilankanun
yararma bozma basvurularma iliskin islemlerin safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hitkkmiin esas ve karar numarasi, kanun yararma bozma yoluna
bagvuran Cumhuriyet savcisi, bagvurma tarihi, dosyanin geldigi tarih ve sonucu ile diistinceler
stitunlarmdan olusur.

Dava nakil istekleri kaydi

MADDE 24 —(1) Bolge adliye mahkemesi yargi ¢evresindeki adli yarg: ik derece ceza
mahkemeleri hakimlerinin davay gérmeye hukuki veya fiili engellerinin ¢ikmasi halinde, o davann
bolge adliye mahkemesi yargi ¢cevresi igerisinde baska bir adli yarg: ilk derece ceza mahkemesine
nakli hakkindaki iglemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; srranumarasi, nakil talebinde bulunan mahkemenin adi dosyanm esas
numarasi, geldigi tarih, nakil gerekgesi ve sonug ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Cumhuriyet savcisi bilgi kaydi

MADDE 25 —(1) Bolge adliye mahkemesinde gorev yapan Cumhuriyet bassavcisi,
Cumhuriyet bagsavcl vekili ve Cumhuriyet savcilarmmn goreve iliskin gizliolmayan kisisel ve
mesleki bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; bolge adliye mahkemesinde gérev yapan Cumhuriyet bagsavcisy, Cumhuriyet
bagsavcei vekili ve Cumhuriyet saveilarmm adi ve soyady, iletisim bilgileri, niifus, aile bilgileri ile izin,
rapor, hizmet i¢i egitim, gecici gorevlendirilme siitunlarmdan olusur.

Kitaphk kayd:

MADDE 26 (1) Bolge adliye mahkemesine génderilen kanun, tiizik ve yonetmelikler ile
diger kitap ve dergilerin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; demirbag numarasi, yaym adi, yaymlayan birim, basim tarihi ve yeri, basim yil,
konusu, yeri, gelis tarihi, sayfa sayisi, baski numarasi ve yazari ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Kartonlar ve tahsis amaci

MADDE 27 —1) Cumhuriyet bassavciliklarmda asagida gosterilen karar ve islem
kartonlarmm UY AP ta tutulmasi zorunludur.

a)  Teblignameler kartonu: Cumhuriyet bassaveiligmca diizenlenen teblignamelerin
saklandig1 kartondur.

b) Posta gonderi kartonu: Gorevli tarafindan imza ve miihiir ile teslim alman posta evrakmna
ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatnmn ve aylik posta gideri cetvelinin bir 6rneginin
konuldugu ve saklandig1 kartondur.

c) Istinabe belgesi kartonu: Bagka yer Cumhuriyet bagsavciliklarmdan dava ve isler ile ilgili
olarak gonderilen ve islem goriip iade edilen istinabe belgesinin saklandig1 kartondur.

¢) Is cetvellerikartonu: Cumhuriyet bassavciliginca, Bakanlk ve Kurula génderilen is
cetvellerinin saklandig1 kartondur.

d) Zimmet kartonu: Cumhuriyet bagsaveilignca, UYAP iizerinden gonderilemeyen veya
fiziki olarak gonderilmesi gereken evrakin teslimine iliskin belgelerin konuldugu ve saklandigi
kartondur.

e) Uyusmazhgmn giderilmesi talebi kartonu: Ceza dairelerinin benzer olaylarda kesin olarak
verdikleri kararlar arasmdaki uyusmazhigmn giderilmesi igin bagkanlar kuruluna yapilan basvurularin
saklandig1 kartondur.

f) Itiraz kartonu: Ceza dairesinin kararlarma Cumhuriyet bassavciligmca yapilan itirazlarn
saklandig1 kartondur.

g) Temyiz kartonu: Ceza dairesi kararlarmm Yargtay tarafindan incelenmesi icin
Cumbhuriyet bassaveiliginca ilgili daireye verilen evrakin saklandigi kartondur.

g) Kanun yararmabozma kartonu: Ceza dairesinin kararlarma karst Cumhuriyet
savcilarmca kanun yararma bozma yoluna gidilmesi i¢in yazilan dilekgelerin saklandigi kartondur.

h) Nobet¢i Cumhuriyet savcilart isim listesi kartonu: Nobetgi Cumbhuriyet saveilarmmn
isimlerinin yer aldig listelerin saklandig1 kartondur.

1) Is boliimii kartonu: Is boliimii kararlarmmn saklandigi kartondur.

i) Dava nakilistekleri kartonu: Dava nakil isteklerine iliskin Cumhuriyet bagsavciligi
tarafindan verilen miitalaalarm veya teblignamelerin saklandig kartondur.

(2) Birincifikranm (b) ve (d) bentlerinde gosterilen kartonlarm fiziki olarak da tutulmasi
gerekir.

DORDUNCU BOLUM
Bolge Adliye Mahkemesi Ceza Daireleri Yazi Isleri Hizmetleri

Tutulacak kayitlar

MADDE 28 — (1) Ceza dairelerinde;
a) Esas kaydi,

b) Durusma ve kesif glinleri kayds,

c) Karar kayd,,

¢) SEGBIS kaydi,

d) Istinabe kayd,

e) Uyusmazhgm giderilmesi bagvuru kaydi,
f) Temyiz kayd,

g) Tasra temyiz kayd,

&) Dava nakil istekleri kayd,

h) Dagitim kaydi,



1) Degisik isler kayd,

tutulmasi zorunludur.

(2) Bolge adliye mahkemesince ilk derece mahkemesi sifatiyla bakilan islerde adli yargr ilk
derece ceza mahkemesi nezdinde tutulan kayitlar kullanir.

Esas kaydi

MADDE 29 — (1) Adli yargi ilk derece ceza mahkemelerinden istinaf incelemesi i¢in gelen
dosyalarm kaydedilerek 6n inceleme, inceleme ve kovusturma agamalarmin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, gonderen mahkemenin yeri ve adi, karar tarihi, esas ve karar
numarasi, Cumhuriyet bagsavciligmdan gelis tarihi, Cumhuriyet bagsavciligitebligname numarasi,
6len, magdur, katilan, sugtan zarar géren, malen sorumlu, sikdyetei ile samigm kimlik bilgileri ve
varsa bunlarm vekil veya miidafileri, tiizel kisilerin ticaret sicilindeki adlart ile sicil numaralari,
sugun tiirli, gozaltma alnma, tutuklanma ve saliveriime tarihleri, dosyanmn Cumbhuriyet
bagsaveiligma gonderilme tarihi ve sonucu, itiraz ya da kanun yollar iglemleri ile diistinceler
stitunlarmdan olusur.

(3) Asagida belirtilen hallerde dosya kaydedilerek esas numarasi alir.

a) Dosyann tebligname diizenlenerek gonderilmesi,

b) Gorevsizlik, yetkisizlik ya da nakil karari ile dosyanmn gelmesi.

(4) Dairece verilen kararm, temyiz kanun yolu incelemesi sonucunda bozularak daireye
iadesi halinde, dosyaya yeni bir esas numarast verili. Ancak bu husus dosyanm ilk esas numarasi
karsisindaki diistinceler siitununda gosterilir.

Durusma ve kesif giinleri kaydi

MADDE 30 (1) Ceza dairelerinin is durumlarma gore durusma ve kesif yapilacak giin
ve saatlerinin bir swra dahilinde tutuldugu kayttir.

(2) Durusma giinleri kaydi, sra numarasi, esas numarasi, degisik i numarasi, istinabe
numarasi, durugma giin ve saati, magdur, sikayetci, katilan ve vekilleri ile sanik ve miidafiin adi ve
soyadi, sugun tiirti, durugsmanm birakildig: tarih ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

(3) Kesif giinlerikayds; sra numarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, kesif giin ve
saati, sucun tiirti, bilirkisi, magdur, sikayetci, katilan ve vekilleri ile sanik ve miidafiin kimlik bilgileri
ile diistinceler siitunlarindan olugur.

Karar kaydi

MADDE 31 — (1) Ceza dairesince verilen kararlarm tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayit; karar numarasi, karar tarihi, esas numarasi, karar1 veren dairenin bagkan ve
tiyelerinin adi, soyads, sicil numaralari, gonderen mahkemenin yeri, adi ve esas numarasi, 6len,
magdur, katilan, sikdyet¢i ve sanigm kimlik bilgileri, varsa bunlarm vekil veya miidafiin kimlik
bilgileri, davanm konusu, kararin sonucu ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

SEGBIS kaydi )

MADDE 32 —(1) Dairece, dinleniimesine gerek goriilen kisilerin SEGBIS kullandarak
dinlenilmesi, goriintli ve seslerin kayda almmasi ve saklanmasi ile ilgili bilgilere dair islemlerin
safahatnm islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasy, daire adi ve esas numarasi, dinlenen kisinin sifatt ve kimlik
bilgileri, dinleme tarihi ve saati, sugun tiirii, ifadenin alnacagt birim ve salon adi ile diistinceler
stitunlarmdan olusur.

istinabe kayd

MADDE 33 —(1) Baska yer ceza dairelerinden dava ve islerle ilgili olarak gonderilen
istinabe taleplerine iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasy, talebin geldigi tarih, génderen daire, tarih ve numarasi, ifadesi
almmasi istenilen magdur, sikayetei ve sanigm, tanik ile bilirkisinin kimlik bilgileri, yapilmasi istenen
islem, belgenin iade tarihi ile diistinceler stitunlarmdan olusur.

Uyusmazhgin giderilmesi basvuru kaydi

MADDE 34 (1) Benzer olaylarda bolge adliye mahkemesi ceza dairelerince ya da bu
mahkeme ile bagka bir bolge adliye mahkemesi ceza dairelerince verilen kesin nitelikteki kararlar
arasinda uyusmazlign giderilmesi i¢in bagkanlar kuruluna yapilan bagvuru bilgilerinin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, uyusmazliga konu kararlarin verildigi dairelerin ismi, numarasi,
kararlarin verime ve kesinlesme tarihi, esas ve karar numarasi, sug ile diisiinceler siitunlarmdan
olusur.

Temyiz kaydi

MADDE 35 1) Ceza dairesince verilen hiikkimler aleyhine temyiz kanun yolu
bagvurularma iliskin iglemlerin safahatmm iglendigi kayzttir.

(2) Bu kaytt; swra numarasi, hikkmiin esas ve karar numarasi, temyiz yoluna basvuranmn
davadaki sifati, kimlik bilgileri, bagvurma tarihi, dilekgenin geldigi tarih, diger tarafa teblig tarihi,
dosyanm temyiz incelemesinden dondiigii tarih ve sonucu ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Tasra temyiz kaydi

MADDE 36 —(1) Baska yer bolge adliye mahkemesi ceza daireleri ile ilgili olarak
goénderilecek temyiz bagvurularmmn tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; srra numarasi, gonderilecek yer bolge adliye mahkemesi ceza dairesinin ad,
evrak ozeti, dilekce tarihi ve dosya numarasi ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Dava nakil istekleri kaydi

MADDE 37 1) Yarg: ¢evresindeki adli yarg: ilk derece ceza mahkemeleri hakimlerinin
davay1 gérmeye hukuki veya fiili engellerinin ¢ikmasi hélinde, o davanin bolge adliye mahkemesi
yargl cevresi icerisinde bagka bir adli yargi ilk derece ceza mahkemesine nakli hakkindaki
islemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; swranumarasi, nakil talebinde bulunan mahkemenin ismi, dosyann esas
numarasy, geldigi tarih, nakil gerekcesi ve sonug ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Dagitim kaydi

MADDE 38 (1) Esasa kayd: yapilan dosyalarm, incelenmesi ve rapor diizenlenmesi i¢in
daire bagkam tarafindan tiyelere dagitimma iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayt; dairenin adi, dosyann esas numarasi, verildigi iiyenin adiy, soyadsy sicil
numarasi ve verilis tarihi ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Degisik isler kaydi

MADDE 39 (1) Diger kayttlara islenmesi gerekmeyen adli kontrol, tutuklama, elkoyma,



arama ve itirazm incelenmesi gibi karar ve islemlerin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, magdur, sugtan zarar goren, sikayetei, katilan ile sanigm kimlik
bilgileri, talebin niteligi, belgenin geldigi tarih, kararm 6zeti, tarihi, merciine gonderildigi tarih ile
diigtinceler siitunlarmdan olusur.

Kartonlar ve tahsis amaci

MADDE 40 —(1) Ceza dairelerinde asagida gosterilen karar ve islem kartonlarmm
UYAP’ta tutulmasi zorunludur.

a) Karar kartonu: Ceza dairesince verilen kararlarn saklandigi kartondur.

b) Degisik isler kartonu: Degisik isler kaydma kaydolunan igler hakkinda verilen kararlarm

saklandig1 kartondur.

¢) Yaymlanan kararlar kartonu: Bagkanlar kurulu tarafindan yaymlanan kararlarm
saklandig1 kartondur.

¢) Is cetvellerikartonu: Ceza dairelerince, Bakanlk ve Kurula génderilen is cetvellerinin
saklandig1 kartondur.

d) Posta gonderileri kartonu: Gorevli tarafindan imza ve miihiir ile teslim alnan posta
evrakina ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatmmn ve aylk posta gideri cetvelinin bir
6rneginin konuldugu ve saklandigi kartondur.

e) Zimmet kartonu: Ceza dairesince, UYAP {izerinden gonderilemeyen veya fiziki olarak
gonderilmesi gereken evrakn teslimine iliskin belgelerin konuldugu ve saklandig1 kartondur.

f) Uyusmazhgm giderilmesi talebi kartonu: Benzer olaylarda ceza dairelerince verilen kesin
nitelikteki kararlar ile bu ceza dairesi ile ayni mahkemenin baska ceza daireleri veya baska bir
bolge adliye mahkemesi ceza dairelerince verilen kesin nitelikteki kararlar1 arasmda uyusmazhik
bulunmasi halinde bu uyusmazhigin giderilmesi amaciyla yapilan taleplerin saklandig1 kartondur.

g) Durusma listesikartonu: Durusmasi yapilacak dosyalar i¢in durugma listelerinin
saklandig1 kartondur.

&) Nobetci daire bagkan ve tiyeleri isim listesi kartonu: Nébetei daire bagkani ve iiyelerin
isimlerinin yer aldig listelerin saklandig kartondur.

h) Yarglama giderleri yazisma kartonu: Yargilama giderlerinin tahsili i¢in yapilan
yazismalarm saklandigi kartondur.

1) Inceleme raporlar kartonu: Uyeler tarafindan hazrlanan inceleme raporlarmmn saklandig
kartondur. .

1) On inceleme degerlendirme kartonu: On inceleme sonucunda verilen kararlarm saklandig
kartondur.

j) Dava nakilistekleri kartonu: Dava nakil isteklerine iliskin dairece verilen kararlarin
saklandigi kartondur.

(2) Birincifikrann (d) ve (e) bentlerinde gosterilen kartonlarm fiziki olarak da tutulmasi
gerekir.

Davalarn birlestirilmesi

MADDE 41 —(1) Davalarm birlestiriimesine karar verildigi takdirde, hangi dosya ile
birlestirildigi hususu esas kaydmm diisiinceler siitununa yazlir ve birlestirilen dosya iizerinden
islemlere devam olunur.

Davalarin ayrilmasi

MADDE 42 (1) Davalarm ayriimasma karar verildigi takdirde, ayrilan dosyaya yeni bir
esas numarast verilir ve kovusturmaya iliskin islemler bu numara tizerinden yiirtiilir. Esas
kaydmndaki eski ve yeni kayitlarm karsilarmdaki diisiinceler stitunlarma bu hususlar islenir.

Esas kaydinda y1l sonu devir isle mi

MADDE 43 —(1) Y1l sonunda heniiz bir karara baglanmamis olan davalar mevcut esas
kaydi iizerinden devam ettirilir. Y1l sonunda esasa kayith iglerden karara baglanan ve devreden
davalarmn esas numaralari bir sira hilinde UY AP’ta sorgulanabilir sekilde raporlanir.

Teblignamenin tebligi

MADDE 44 —(1) Cumhuriyet bagsavciignca diizenlenen tebligname, ilgililere 11/2/1959
tarihli ve 7201 sayih Tebligat Kanunu hitkiimlerine gére dairesince teblig olunur.

Taraflarin yoklugunda verilen kararlarin teblige cikarilmasi

MADDE 45 — (1) Ceza dairelerince, taraflarm yoklugunda verilen kararlar teblige ¢ikarihr.
Karar, miidafi veya vekille takip edilen davalarda miidafi ya da vekile, miidafi ve vekil birden
fazla ise bunlardan birine, diger hallerde saniga ve katilana teblig olunur.

(2) 5271 sayih Ceza Muhakemesi Kanununun, kararlarm saniklara teblig ediimesine iliskin
hiikiimleri sakhdir.

Kanun yoluna basvuru islemleri

MADDE 46 —(1) Kanun yoluna bagvuru dilekgesi, 6n biiro veya yaz islerinde gérevli
personele teslim edilir.

(2) Kanun yoluna bagvuru dilek¢esi hemen sisteme kaydedilir ve bagvuru sahibine ticretsiz
alind1 belgesi verilir.

(3) Alndi belgesi, kanun yolu dilekgesinin sisteme kaydedilmesi tizerine verilen belgedir.
Alndi belgesi, dairenin admni, dosyanmn esas ve karar numarasmy, karar tarihini, taraflarm ad ve
soyadlarmy, sugun tiirtinii, bagvurulan kanun yolu merciini, bagvuru tarih ve saatini igerir.

(4) Kanun yolu bagvurusu, kanun yolu dilek¢esinin kaydedildigi tarihte yapilmus sayilr.

(5) Baska yer bolge adliye mahkemesine verilen kanun yoluna basvuru dilekgelerinde de
yukaridaki hiikiimler uygulanir. Bagka yer yaz igleri mudiirii veya gorevli personel teslim aldigt
dilekce ve eklerini elektronik ortama aktarm, fiziki evraki da gecikmeksizin ilgili mahkemeye
goénderir.

(6) Herhangi birnedenle elektronik ortamda islem yapilamamasi halinde durum bir
tutanakla tespit edilir ve islem fiziki ortamda yapilr. Elektronik sistem agildiginda fiziki ortamda
yapilan islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktariir. Bu durumda kanun yolu bagvuru
dilekgesi tutanagm diizenlendigi tarihte verilmis sayilir.

(7) Fiziksel ortamda kanun yolu bagvurusu mesai saatleri icinde yapilr.

(8) Gergekkisilerin UYAP Vatandas Bilgi Sistemi {izerinden, tiizel kisi temsilcilerinin
UYAP Kurum Bilgi Sistemi iizerinden kanun yolu basvuru dilekgelerigbnderebilmeleri icin
giivenli elektronik imza sahibi olmalar1 gerekir. Kanun yolu basvurusu, dilekgenin UYAP
lizerinden mahkeme ekranlarma diistiigii tarihte yapimis sayilir. Islem sonucunda basvuru
sahibinin elektronik ortamda erigebilecegi bir alindi belgesi olusturulur.



(9) Midafi veya vekillerce UYAP iizerinden giivenli elektronik imza ile kanun yolu bagvuru
dilekgesi gonderilebilir. Bu isler i¢in ayrica elle atinis imzah belge istenmez. Avukatlarm UYAP
Avukat Bilgi Sistemi iizerinden kanun yolu bagvurudilekgesi gonderebilmeleri i¢in giivenli
elektronik imza sahibi olmalar1 gerekir. Kanun yolu bagvurusu, dilekgenin UYAP iizerinden
mahkeme ekranlarma distigii tarihte yapimis sayilr. Islem sonucunda basvuru sahibinin
elektronik ortamda erisebilecegi bir alind1 belgesi olusturulur.

(10) Elektronik ortamda kanun yolu bagvurusu saat 00:00’a kadar yapilabilir.

(11) Kanun yoluna bagvurulan dava veya isler, dosya gonderme formu ve dizi pusulasi
UYAP tizerinden hazrlanarak ilgili mercie gonderilir.

Kanun yollarina bagvurulmasi hélinde dosyanin gonderilmesi icin yapilacak
islemler

MADDE 47 1) Kanun yollarma bagvurulmasi halinde usul kanunlarma gore yapilmasi
gereken islemler tamamlandiktan sonra dava dosyasi, dizi pusulasi diizenlenip "Dosya Gonderme
Formu" doldurularak, Bu Y 6netmeligin 5inci maddesinin sekizinci fikrasi sakh kalmak kaydiyla
elektronik ortamda Yargitay Cumhuriyet Bagsavciligma gonderilir.

(2) Bu form; karari veren dairenin adi, esas ve karar numarasi, karar tarihi, sug tarihi, su¢
tiirt, sevk maddeleri, kararm niteligi ve uygulanan maddeler, sevk nedeni, dosyanmn &ncelik
durumu ile kararm tebligi bilgileri stitunlarmdan olusur.

BESINCi BOLUM .
Bolge Adliye Mahkemesi Hukuk Daireleri Yaz Isleri Hizmetleri

Tutulacak kayitlar

MADDE 48 — (1) Hukuk dairelerinde;

a) Esas kaydi,

b) Durusma ve kesif glinleri kayds,

c) Karar kayd,

¢) Uyusmazligm giderilmesi bagvuru kaydi,

d) Istinabe kayd,

e) Temyiz kaydy,

f) Degisik isler kayds,

g) Posta mutemet kaydi,

&) Dagitim kayd,

h) Vezne kayds,

1) Tasra temyiz kaydi,

1) Dava nakil istekleri kaydi,

j) Harg tahsil miizekkeresi kayds,

k) Kiymetli evrak ve esya kayd,

1) Sosyal inceleme-goriisme rapor kayds,

tutulmasi zorunludur.

(2) Bolge adliye mahkemesince ilk derece mahkemesi sifatiyla bakilan iglerde adli yargi ik
derece hukuk mahkemesi nezdinde tutulan kayitlar kullanilir.

Esas kaydi

MADDE 49 —(1) Adli yarg: ik derece hukuk mahkemelerinden istinaf incelemesi icin
gelen dosyalarm kaydedilerek 6n inceleme ve tahkikat asamalarmm islendigi kayzttir.

(2) Yetki ve gorev uyusmazliklarma iliskin bagvurular da bu esasa kaydedilir.

(3) Bu kayit; sra numarasi, génderen mahkeme, esas ve karar numarasi ile karar tarihi,
dosyanm daireye gelis tarihi, taraflari, varsa kanuni temsilcileri ile vekillerinin kimlik bilgileri, varsa
ticaret sicil numarasi veya merkez tiizel kisi kimlik numarasi, davanmn konusu, davann asamasi,
nihai karar ve tarihi, kanun yollar1 islemleri ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

(4) Davanm asamasi siitununa davanin dilekgeler, 6n inceleme ve tahkikat asamalarmna
iliskin bilgiler yazilir.

(5) Dairece verilen kararm, temyiz kanun yolu incelemesi sonucunda bozularak daireye
iadesi halinde, dosyaya yeni bir esas numarasi verilir. Ancak bu husus dosyanm ik esas numarasi
karsisindaki diistinceler stitununda gosterilir.

Durusma ve kesif giinleri kaydi

MADDE 50 «1) Hukuk dairelerinin i durumlarma gore durusma ve kesif yapilacak giin
ve saatlerinin bir sira dahilinde tutuldugu kayittir.

(2) Durusma giinleri kaydi, sra numarasi, esas numarasi, degisik i numarasi, istinabe
numarasi, durugma giin ve saati, taraflarm adi ve soyads, varsa vekilleri, davanmn tiirii, durugsmanmn
brrakildig tarih ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

(3) Kesif giinlerikayds; sra numarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, kesif giin ve
saati, davanm tiirii, bilirkii, taraflar, varsa vekillerinin kimlik bilgileri ile diistinceler stitunlarmdan
olusur.

Karar kaydi

MADDE 51 - (1) Hukuk dairesince verilen kararlarm tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; karar numarasi, karar tarihi, esas numarasy, karar1 veren dairenin bagkan ve
tiyelerinin adi, soyadi, sicil numaralari, taraflarm kimlik bilgileri, varsa kanuni temsilcileri ile
vekillerinin kimlik bilgileri, gonderen mahkemenin adi ile esas ve karar numarasi, davanin konusu,
inceleme sonunda verilen karar ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Uyusmazhgin giderilmesi bagvuru kaydi

MADDE 52 —(1) Benzer olaylarda bolge adliye mahkemesi hukuk dairelerince ya da bu
mahkeme ile bagka bir bolge adliye mahkemesi hukuk dairelerince verilen kesin nitelikteki kararlar
arasmda uyusmazhgmn giderilmesi i¢in baskanlar kuruluna yapilan bagvuru bilgilerinin tutuldugu
kayittir.
(2) Bu kaytt; sra numarasi, uyusmazhga konu kararlarm verildigi dairelerin ismi, numarasi,
kararlarm verime ve kesinlesme tarihi, esas ve karar numarasi, dava konusu ile diisiinceler
stitunlarmdan olugur.

Istinabe kaydi

MADDE 53 —(1) Bagka yer hukuk dairelerinden dava ve islerle ilgili olarak gonderilen
istinabe taleplerine iligkin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasy, talebin geldigi tarih, génderen hukuk dairesinin adi, dosyadaki



taraflar, talebin nev’i, tarihi, dosya esas numarasi, islem sonucu, belgenin iade tarihi ile diistinceler
stitunlarmdan olusur.

Temyiz kaydi

MADDE 54 — (1) Hukuk dairesince verilen hiikiimler aleyhine temyiz kanun yolu
bagvurularma iligkin iglemlerin safahatmm iglendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, dosya esas numarasi, temyiz yoluna bagvuranin taraf sifat,
kimlik bilgileri, aleyhine temyiz yoluna bagvurulanm taraf sifati, adi ve soyads, temyiz dilekge tarihi,
davanin nev’i, karar tarih ve numarasi, aleyhine temyiz olunana teblig tarihi, temyiz sartlarmmn
yerine getirilip getirilmedigi, dosyanin Yargtay’m hangi dairesine gonderildigi, gonderilme tarihi,
dosyann temyiz incelemesinden dondiigii tarih ve sonucu ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Degisik isler kayd

MADDE 55 —(1) Diger kayttlara islenmesi gerekmeyen ihtiyati tedbir, delil tespiti gibi
karar ve islemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; swra numarasy, talep tarihi, talep eden ile varsa karsi tarafin kimlik bilgileri,
varsa ticaret sicil numarasi veya merkezi tiizel kisi kimlik numarasy, talep konusu, karar numarasi,
kararm 6zeti ve tarihi ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Posta mutemet kaydi

MADDE 56 — (1) Postayla gelen havale veya kiymetli kolilerin islendigi kayuttir.

(2) Bu kayit; havalenin ¢ikig yeri, numarasi, tarihi, cinsi, miktari, génderenin adi ve soyad,
dosya numarasi, posta gorevlisinin adi ve soyadi, imza ve miihrii, kasa kayit tarihi ve numarasi,
tahsildit makbuzunun tarihi ve numarasi siitunlarmdan olusur.

(3) Mutemetlerce P TT den gelen havale ve kiymetli koli alindigmda, P TT memurunun imza
ve mihrii hanesine kadar olan siitunlar, mutemet tarafindan doldurulduktan sonra ilgili PTT
memurunun imza ve miihrii almr. Daireye gelinir gelinmez, tahsilat makbuzu kesilerek kasa ve
ilgili kayda islenir. Gerek makbuz, gerek kayitlardaki tarih ve numaralar da son iki siituna iglenir.

(4) Bagkan posta merkezinden havale ve kiymetli kolileri almaya yetkili mutemetlerin ad,
soyad, memuriyet sifatt ve tatbiki imzalari ile bunlardan baskasma Odeme ve teslimat
yapiimamasmi o yer PTT miidiirliklerine bir yaz ile bildirir.

(5) Banka havaleleri hakkinda da yukaridaki fikralar kiyasen uygulanir.

(6) Elektronik ortamda tutulan kaydmn ¢iktis1 alnr, ilgili siitun imzalatildiktan sonra ayr1 bir
kartonda saklanir.

Dagitim kaydi

MADDE 57 1) Esasa kayd: yapilan dosyalarm, incelenmesi ve rapor diizenlenmesiigin
daire baskam tarafindan tiyelere dagitimma iligkin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayt; dairenin adi, dosyanmn esas numarasi, verildigi tiyenin adi, soyadi sicil
numarasi ve verilis tarihi ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Vezne kayd

MADDE 58 —(1) Hukuk dairelerinde har¢ ve masraflarla ilgili islemler tek bolge adliye
mahkemesi veznesi araciligryla yiirtitiiliir.

(2) Veznede tutulan kayitlar; tahsilat ve reddiyat makbuzlari karsiiginda kasaya giren ve
¢ikan meblaglarm giinliik olarak islendigi kayitlardir. Bu kayitlarda tahsilat ve reddiyata iliskin
makbuzlarm sra numarasi, dosya numarasy, islem tarihi, adma islem yapilan tarafin veya ilgili
kisinin kimlik bilgileri, varsa ticaret sicil numarasi ya da merkezi tiizel kisi kimlik numarasi ile
6deme miktarmm UY AP ta sorgulanabilir sekilde bulunmasi zorunludur.

(3) Hargc ve masraflarla ilgili islemler, Adalet Bakanhgmca belirlenen bankalar araciigryla
da yiiriittilebilir.

Tasra temyiz kaydi

MADDE 59 —(1) Baska yer bolge adliye mahkemesi hukuk daireleri ile ilgili olarak
gonderilecek temyiz basvurularmn tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, gonderilecek yer bolge adliye mahkemesi hukuk dairesinin ads,
evrak 6zeti, dilekge tarihi ve dosya numarasi ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Dava nakil istekleri kayd1

MADDE 60 —(1) Bolge adliye mahkemesi yarg: ¢evresindeki adli yargi ik derece hukuk
mahkemeleri hakimlerinin davayr gérmeye hukuki veya fiili engellerinin ¢ikmasi hélinde, o davanin
bolge adliye mahkemesi yargigevresi igerisinde baska bir adli yargi ik derece hukuk
mahkemesine nakli hakkmdaki iglemlerin tutuldugu kayuttir.

(2) Bu kaytt; swranumarasi, nakil talebinde bulunan mahkemenin adi, dosyann esas
numarasy, geldigi tarih, nakil gerekgesi ve sonug ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Harg tahsil miizekkeresi kaydi

MADDE 61 —(1) Hukuk dairelerinden génderilen harg tahsil miizekkerelerinin iglendigi
kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, evrak numarasi, génderildigi merci, alndigi tarih, evraki alanin
kimlik bilgileri, gérevi ve imzast ile diisiinceler siitunlarindan olugur.

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydmn ¢iktis1 alnr, ilgili stitun imzalatildiktan sonra ayr1 bir
kartonda saklanir.

Kiymetli evrak ve esya kaydi

MADDE 62 —1) Hukuk dairesi veznesince alman déviz cinsinden paralar ile diger
kiymetli evrak ve esyanm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; swranumarasi, dosya esas numarasi, verilen makbuzun tarihi ve numaras,
kiymetli evrak sahibinin kimlik bilgileri veya unvani, kiymetli evrakin cinsi, adedi, numarasi, takdir
edilen kiymeti, satilmis ve paraya ¢evrilmisse bedeli, aynen iade olmussa iade tarihi, iade alanin
adi, soyadi ve imzasy, nerede saklandigy ile diistinceler siitunlarmdan olugur.

Sosyal inceleme-goriisme rapor kaydi

MADDE 63 —(1) Hukuk dairesince sosyal incelemecilerin raporlarma iliskin tutulan
kayittr.

(2) Bu kayt; sira numarass, ilgili dosya esas numarasi, taraflarm kimlik bilgileri, uzmanlarm
ad ve soyadlari, dosyanmn verilis tarihi, dosyann geldigi tarih ve rapor ozeti ile disiinceler
stitunlarmdan olugur.

Kartonlar ve tahsis amaci

MADDE 64 —(1) Hukuk dairelerinde asagida gosterilen karar ve islem kartonlarmm
UYAP’ta tutulmasi zorunludur.



a) Karar kartonu: Hukuk dairesince dava sonunda verilen kararlarm saklandig1 kartondur.

b) Degisik isler kartonu: Degisik isler kaydma kaydolunan isler hakkinda verilen kararlarm
saklandig1 kartondur.

¢) Yaymlanan kararlar kartonu: Baskanlar kurulu tarafindan yaymlanan kararlarm
saklandi1 kartondur. ]

¢) Icrann geribrakimas: kararlar kartonu: Icranmn geri brakiimasi talepleri hakkinda
verilen kararlarm saklandig kartondur.

d) Is cetvellerikartonu: Hukuk dairelerince, Bakanlk ve Kurula génderilen is cetvellerinin
saklandig1 kartondur.

e) Posta gonderileri kartonu: Gorevli tarafindan imza ve miihiir ile teslim alman posta
evrakma ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatmm ve aylik posta gideri cetvelinin bir
6rneginin konuldugu ve saklandigi kartondur.

f) Zimmet kartonu: Hukuk dairesince, UYAP tizerinden génderilemeyen veya fiziki olarak
gonderilmesi gereken evrakn teslimine iliskin belgelerin konuldugu ve saklandig: kartondur.

g) Uyusmazhgn giderilmesi talebi kartonu: Benzer olaylarda hukuk dairelerince verilen
kesin nitelikteki kararlar ile bu hukuk dairesi ile aym mahkemenin baska hukuk daireleri veya
baska bir bolge adliye mahkemesi hukuk dairelerince verilen kesin nitelikteki kararlar1 arasmda
uyusmazlk bulunmasi hélinde bu uyusmazhgn giderilmesi amaciyla yapilan taleplerin saklandigt
kartondur.

§) Durusma listesikartonu: Durusmasi yapilacak dosyalar i¢in durusma listelerinin
saklandig1 kartondur.

h) Nobetci daire bagkam ve tiyeleri isim listesi kartonu: N&betei daire bagkan ve tiyelerin
isimlerinin yer aldig: listelerin saklandig1 kartondur.

1) Har¢ ve paracezasi tahsil miizekkereleri kartonu: Har¢ ve para cezasi tahsil
miizekkerelerinin saklandig1 kartondur.

1) Inceleme raporlar1 kartonu: Uyeler tarafindan hazirlanan inceleme raporlarmm saklandig
kartondur. B

J) On inceleme degerlendirme kartonu: On inceleme sonucunda verilen kararlarm saklandig
kartondur.

k) Dava nakilistekleri kartonu: Dava nakil isteklerine iliskin dairece verilen kararlarm
saklandig1 kartondur.

(2) Birinci fikranm (e), (f) ve (1) bentlerinde gosterilen kartonlarm fiziki olarak da tutulmasi
gerekir.

Davalarin birlestirilmesi

MADDE 65 —(1) Birlestirilmelerine karar verilmis olan davalarm esas kayitlarmda bu
durum belirtili. Bagka bir dava ile birlestirilmesine karar verilen davann karar numarasi
birlestirme kararma yazilir ve bu durum mahkemede verilen son kararda gosterilir.

Davalarn ayrilmasi

MADDE 66 —(1) Bir davada ayrma karar verilirse ayrilan dava veya davalar o
mahkemenin esasma ayrica kaydedilir ve eski kaytt ile yeni kayit birbiriyle iliskilendirilir. 1Tk kayit o
dosyada kalan kisma miinhasir olur. Ayrilan davanin dosyasi ilk dosyada bu kisimlara ait yazilarm
tamammnm onayh suretleri konularak yeniden olusturulur. Ayrilan davalar bakimindan daha once
tek karar ve ildm harct alnmig ise her biri igin ayrica harg alnir; daha 6nce alman harg ayrilng
davalar1 da kapsiyorsa yeniden har¢ alnmaz. Ayrilip yeni esas numarasi alan her dava igin
basvuru harci alinir.

(2) Ayrrma iglemleri i¢in yapilan masraflar ile ayrilan dosyanin durugsma giiniiniin tebligi igin
gerekli olan masraf ana dosyanin gider avansindan karsilanr. Gerektiginde gider avansi
tamamlattirihr.

Kararlann tebligi ve teslimi

MADDE 67 —(1) Re’sen harekete gegilmesi gereken héller ile kanunlardaki 6zel
hitkimler sakli kalmak kaydiyla taraflardan birinin talebi olmadik¢a hiikiim teblie cikarilmaz.
Taraflardan birinin talebi halinde hitkmiin bir niishasi belge karsiiginda talep eden tarafa verilir, bir
niishast da diger tarafa teblige ¢ikarilr.

(2) Taraflardan her birine verilen hitkkiim niishas1 ilamdr.

(3) Taraflarin elinde bulunan hiikiim niishalarinin farkli olmas: hdlinde UYAP ta

kayitl olan gerekgeli karar esas alinir. )

(4) Taraflar, harcin 6denmis olup olmamasma bakiimaksizin ildmi her zaman alabilirler.

(5) Bakiye karar ve ilAm harcinin 6denmemis olmasi, hitkkmiin teblige ¢ikariimasmna, takibe
konmasma, kanun yollarma bagvurulmasma ve hitkkmiin kesinlestirilmesine engel teskil etmez.

(6) Hikmiin kesinlestigi, ilimm altma veya arkasma yazilip, tarih ve daire miihrii konmak ve
daire bagkani ya da iiye tarafindan imzalanmak suretiyle belirtilir.

(7) Suretler yazi isleri muidiirii tarafindan giivenli elektronik imzah aslna uygunlugu belirtilip
onaylanarak verilir.

Kanun yoluna basvuru islemleri

MADDE 68 —(1) Kanun yoluna bagvuru dilekgesi, 6n biiro veya yaz islerinde gérevli
personele teslim edilir.

(2) Kanun yolunabagvuru dilekgesi harca tabi degilse hemen, harca tabi ise harg
6dendikten sonra sisteme kaydedilir ve basvuru sahibine ticretsiz alind1 belgesi verilir.

(3) Alndi belgesi, kanun yolu dilekgesinin sisteme kaydedilmesi tizerine verilen belgedir.
Alndi belgesi, dairenin adini, dosyanin esas ve karar numarasim, karar tarihini, taraflarin ve varsa
miidahillerin ad ve soyadlarmni, davanin konusunu, bagvurulan kanun yolu merciini, bagvuru tarih ve
saatini igerir.

(4) Kanun yolu bagvurusu, kanun yolu dilek¢esinin kaydedildigi tarihte yapilmus sayilir.

(5) Baska yer bolge adliye mahkemesine verilen kanun yoluna basvuru dilekgelerinde de
yukaridaki hiikiimler uygulanir. Bagka yer yaz isleri midiirii veya gorevli personel teslim aldigt
dilekce ve eklerini elektronik ortama aktarm, fiziki evraki da gecikmeksizin ilgili mahkemeye
goénderir.

(6) Herhangi birnedenle elektronik ortamda islem yapilamamasi halinde durum bir
tutanakla tespit edilir ve islem fiziki ortamda yapilr. Elektronik sistem agildiginda fiziki ortamda
yapilan islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilr. Bu durumda kanun yolu bagvuru
dilekgesi tutanagm diizenlendigi tarihte verilmis sayilir.



(7) Fiziksel ortamda kanun yolu bagvurusu mesai saatleri icinde yapihr.

(8) Gergekkisilerin UYAP Vatandas Bilgi Sistemi {izerinden, tiizel kisi temsilcilerinin
UYAP Kurum Bilgi Sistemi {izerinden kanun yolu basvuru dilekcelerigbnderebilmeleri icin
giivenli elektronik imza sahibi olmalar1 gerekir. Gercek ve tiizel kisiler elektronik ortamda
yapacaklart kanun yolu bagvurusunun harcmi elektronik ortamda bolge adliye mahkemesi
veznesinin bagh oldugu banka hesabma aktarirlar. Bu iglemlerin kredi kart1 gibi 6deme araglar ile
yapiimasi saglanabilir. Kanun yolu bagvurusu, dilek¢enin UYAP {izerinden mahkeme ekranlarma
distigti tarihte yapimis sayilir. Islem sonucunda basvuru sahibinin elektronik ortamda
erisebilecegi bir alindi belgesi olusturulur.

(9) Taraf vekillerince UYAP iizerinden giivenli elektronik imza ile kanun yolu bagvuru
dilekgesi gonderilebilir. Bu isler i¢in ayrica elle atimis imzah belge istenmez. Avukatlarm UYAP
Avukat Bilgi Sistemi tizerinden kanun yolubasvuru dilekgesi génderebilmeleri icin giivenli
elektronik imza sahibi olmalar1 gerekir. Kanun yolu har¢lar1 avukat tarafindan elektronik ortamda
mahkeme veznesi hesabma aktarilir. Bu iglemlerin Barokart veya kredi kart1 gibi 6deme araglari
ile yapimas1 saglanabili. Kanun yolu basvurusu, dilekgenin UYAP lizerinden mahkeme
ekranlarma diistiigii tarihte yapiimis sayilr. Islem sonucunda basvuru sahibinin elektronik ortamda
erisebilecegi bir alindi belgesi olusturulur.

(10) Elektronik ortamda kanun yolu bagvurusu saat 00:00’a kadar yapilabilir.

(11) Kanun yoluna basvurulan dava veya isler, gorevli daire dogru bir sekilde belirlendikten
sonra dosya gonderme formu ve dizi pusulast UYAP iizerinden hazrlanarakilglli mercie
gonderilir.

Kanun yollarina bagvurulmas: hélinde dosyamin goénderilmesi icin yapilacak
islemler

MADDE 69 —(1) Kanun yollarma bagvurulmasi hilinde usul kanunlarma gore yapiimasi
gereken islemler tamamlandiktan sonra dava dosyasy, ilgili dairece elektronik ortamda dizi pusulasi
diizenlenip "Dosya Gonderme Formu" doldurularak, Y 6netmeligin 5 inci maddesinin sekizinci
fikras1 sakli kalmak kaydiyla elektronik ortamda Yargitay’m ilgili dairesine génderilir.

(2) Bu form; gonderilecek Yargitay hukuk dairesinin adi, karart veren dairenin ads, esas ve
karar numarasi, karar tarihi, davann konusu, kararm niteligi, belgeler, dosyann sevk nedeni,
dosyanmn oncelik durumu ve kararm tebligi bilgileri siitunlarmdan olusur.

ALTINCI BOLUM .
Bolge Adliye Mahkemesi Adalet Komisyonu Yaz Isleri Hizmetleri

Tutulacak kayitlar

MADDE 70 — (1) Komisyon yaz isleri miidiirliigiinde;

a) Ozliik kayds,

b) Karar kayds,

c) Personel nobet kayds,

¢) Genelge ve goriis kaydi,

d) Duyuru kayds,

e) Fazla ve esnek ¢alisma kaydi,

) Hakim bilgi kaydi,

g) Komisyon giindem kaydi,

g) Bilirkisi listesi kaydi,

h) Smav kayds,

1) Dava isleri kayds,

tutulmas1 zorunludur.

Orliik kaydi

MADDE 71 - (1) Atamas1 komisyonca yapilan personelin bilgilerinin tutuldugu kayittr.

(2) Bu kaytt; personelin adi, soyadi, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi, memuriyetsicil
numarasy, her bes yilda bir yenilenen fotografi, niifus ve aile fertleri bilgisi, 6grenim ve yabanci dil
bilgisi, memuriyete giriste yapilan smav sonucu ve dayanagl, memuriyete baslamadaki kadro
unvany, kadro derecesi ile kadro hareketleri, memuriyete baslama tarihi, asaletinin tasdik tarihi,
yillik terfi tarihleri ve baska yere veya unvan degistirme suretiyle yapilan naklen atanma tarihleri,
gecici gorevlendirmeleri, memuriyet disindaki sigortal hizmet stireleri, mahkamiyetleri, kesinlesen
disiplin cezalari, hizmet ici egitim bilgileri, basar1 belgesi verilmis ise mazbata tarihi ve sayisy,
memuriyeti stiresince tarth srasma gore kullannus oldugu ticretli, ticretsiz izinler ya da raporlar,
engellilik, askerlk ve borglanma durumu, komisyon i¢indeki birim degistirme tarihleri, sendika
bilgileri, mal bildirim beyannameleri, imzaladig1 etik s6zlesmesi, arsiv arastirma bilgileri ve denetim
srrasmda adalet miifettislerince doldurulan raporlar ile gerekli goriillecek diger kisisel ve mesleki
bilgileri igerir.

(3) O-liik kaydy, belirtilen bilgilerin kaydedilecegi siitunlar ve sayfalardan olusur ve her bir
personel i¢in ayr1 bir kayit tutulur.

Karar kaydi

MADDE 72 — (1) Komisyonca verilen kararlarm tarih srrasma gore tutuldugu kayattir.

(2) Bu kayit; srra numarasi, evrak numarasi, gonderildigi yer, alindig: tarih, ilgilinin ad: ve
soyadi siitunlarindan olugur.

Personel nobet kaydi

MADDE 73 —(1) Atamasi komisyonca yapilan ya da komisyon emrinde gérevlendirilen
personelin nébet listesinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; ilgili personelin ady, soyads, sicil numarasi, gorev yeri ile ndbet yeri, zamani ve
nobet degisiklikleri stitunlarmdan olugur.

Genelge ve goriis kaydi

MADDE 74 —(1) Bakanlk ve Kurul tarafindan ¢ikarilan genelge ve goriislerin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kaytt; genelge ve goriislerin sira numarasi, tarihi ve konusuyla ¢ikaran birim
stitunlarmdan olugur.

Duyuru kaydi

MADDE 75 1) Bakanliklar, Kurul ya da diger kamu kurum veya kuruluglari tarafindan
cikarilp, adli teskildta duyurulmasma gerek goriilen duyurularm tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; duyurunun, tarihi ve konusuyla gonderen birim siitunlarmdan olusur.



Fazla ve esnek calisma kaydi

MADDE 76 —(1) Atamasi komisyon tarafindan yapilan ya da komisyon emrinde
gorevlendirilen personelin fazla ve esnek ¢alismasina iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; ilgili personelin adi, soyads, sicil numarasy, fazla ¢alisma yapilan tarih, siire ile
esnek ¢alismanm tiirti, siiresi, 6denen fazla ¢alisma ticreti ve verilen izin siitunlarmdan olusur.

Hakim bilgi kaydi

MADDE 77 1) Bolge adliye mahkemesinde gorev yapan baskan, daire bagkanlar1 ve
tiyelerin goreve iliskin gizli olmayan kisisel ve mesleki bilgilerinin tutuldugu kayuttir.

(2) Bu kaytt; bolge adliye mahkemesinde gorev yapan baskan, daire baskanlar1 ve tiyelerin
adi ve soyady, iletisim bilgileri, niifus, aile bilgileri ile izin, rapor, hizmet i¢i egitim, miistemir yetki,
gecici gorevlendirme stitunlarmdan olugur.

Komisyon giindem kaydi

MADDE 78 — (1) Komisyon giindemine iligkin bilgilerin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kaytt; giindemin dagitidigr tarih ve kisiler ile konusu, goriisiilme tarihi ve sonucu
stitunlarmdan olusur.

Bilirkisi listesi kayd1

MADDE 79 — (1) Komisyon tarafindan her yil i¢in olugturulan bilirkisi listelerinin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayt; ilgililerin kimlik ve iletisim, uzmanlk alani, mesleki tecriibe, 6grenim durumu,
adli sicil ve arsiv, meslekten men, bilirkisilik listesinden ¢ikarilma, kamet ve i yeri bilgileri ile
yemin tutanag1 ve IBAN numarasi siitunlarindan olugur.

Smav kaydi )

MADDE 80 —(1) Ik defa Devlet memurluguna atanacaklar i¢in yapilacak smavlar ile
gorevde yiikselme ve unvan degisikligi gibi smavlara iligkin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; ilgililerin kimlik bilgileri, merkezi smav puany, iletisim bilgileri, smavin konusu,
tiirti, yeri, zamany, sonucu ve smavmn niteligi stitunlarindan olugur.

Dava isleri kaydi

MADDE 81 — (1) Komisyonun taraf oldugu davalara iligkin bilgilerin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kaytt; davaya bakan mahkeme, esas numarasi, davaci, davali ve varsa vekilleri,
davanmn konusu ve acildig: tarih, dava dilekgesinin teblig tarihi, cevap dilekgesi tarihi, yiirtitmeyi
durdurma karart tarihi, karar ve tarihi, karar numarasy, itiraz, istinaf ve temyiz tarihi, kanun yolu
sonuclart ile kararm uygulama bilgileri siitunlarindan olugur.

Komisyonun olusumu

MADDE 82 —(1) Komisyon, bolge adliye mahkemesi bagkanmnmn bagkanhginda, Hakimler
ve Savcilar Yiksek Kurulunca daire bagkanlari arasmdan belirlenen bir asiliiye ile bolge adliye
mahkemesi Cumhuriyet bagsavcismdan olugur. Hakimler ve Saveilar Yiiksek Kurulu ayrica daire
bagkan veya iiyeleri arasmdan bir yedek iiye belirler. Baskann yoklugunda en kidemli daire
baskani, Cumhuriyet bagsavcismm yoklugunda Cumhuriyet bagsavewekili ve asiliiyenin
yoklugunda yedek iiye komisyona katilir.

(2) Komisyonun yazigma isleri, bagkanmn gézetim ve denetiminde yiiriitiiliir.

Komisyonun gorevleri

MADDE 83 (1) Bolge adliye mahkemelerinin hakim ve Cumhuriyet savcilari digimda
kalan personeli hakkinda, kanunlarla adli yarg ik derece mahkemesi adalet komisyonuna verilen
tiim gorevleri yerine getirmek.

(2) Kanunlarla verilen diger gérevleri yapmak.

Komisyon giinde minin olus turulmasi

MADDE 84 — (1) Toplant giindemi, toplantidan en az bir giin 6nce tiyelere dagitilir.

(2) Giindem, baskan tarafindan igin 6nemine, ivedi veya stireli olusuna gére belirlenir.

(3) Giindem, toplantmm yapilacagi giin ve saati, goriistilecek isleri ve sirasmi gosterir.

(4) Giindemde olup tamamlanmayan isler, bir sonraki giindemin kendi bolimiinde ilk srrada
yer alrr.

(5) Giindemde degisiklik yapiimas: komisyon karari ile olur. Giindemin diizenlenmesinden
sonra ortaya ¢ikan ivedi ve stireli islerin giindeme almmasy, islerden birinin srasmdan dnce veya
sonra gortisiilmesi, ertelenmesi ya da giindemden ¢ikariimasi baskan veya tiyelerce istenebilir.

Komisyonun toplanmasi

MADDE 85 —(1) Komisyon eksiksiz olarak en az 15 giinde bir defa baskan tarafindan
belirlenecek giin ve saatte toplanr. Ancak, ihtiya¢ duyuldugunda baskan veya tiyelerden birinin
onerisiyle ve baskanin ¢agrisi tizerine her zaman toplanabilir.

Goriisme usulii

MADDE 86 —(1) Komisyon toplantisinda isler, giindemdeki swraya gore incelenir ve
karara baglanir.

(2) S6z almak isteyenlere istem sirasma gore s6z verilir.

Oylama ve karar

MADDE 87 — (1) Konular iizerinde goriismeler tamamlandiktan sonra oylamaya baglanir.

(2) Oylama agik yapihr.

(3) Once usule iliskin hususlar oylanr. Usul konularmda azmlkta kalanlar esas hakkinda
oylamaya katiimak zorundadurlar.

(4) Bagkan, 6nce tiye hakimin oyundan baglayarak oylar toplar ve son olarak kendi oyunu
aciklar.

(5) Komisyon oy ¢okluguyla karar verir.

(6) Komisyon kararlar,, UYAP ortammnda iiyeler ve baskan tarafindan imzalanip karar
kaydma islenir.

Kararlarda bulunacak hususlar

MADDE 88 — (1) Kararlarda;

a) Karar tarihi,

b) Karar numarasi,

c) Karara katilanlarm, varsa karsi oy kullananlarm, ads, soyad: ve sicil numaralari,

¢) llgililerin ad ve soyadlari ile sicil numaralari ve gérevleri,

d) Konunun, varsa iddia ve savunmanimn 6zeti,

e) Kararm ve karsi oyun gerekgesi ile sonucu,



f) Karara kars1 bagvuru yolu, stiresi ve mercii,

hususlar1 bulunur.

(2) Kararlar en gec yedi giin iginde yazilir ve ilgilisine teblige ¢ikarilr.

YEDINCi BOLUM
Ortak Tutulacak Kayitlar

Tutulacak kayitlar

MADDE 89 — (1) Bolge adliye mahkemesi bagkanligi, daireler, Cumhuriyet bagsaveiig: ile
komisyonlarda;

a) Zimmet kayd,

b) Muhabere kaydi,

¢) Disiplin sorusturma kayd,

¢) Teftis kayds,

d) Bilgi edinme kaydi,

tutulmas1 zorunludur.

Zimmet kaydi

MADDE 90 —(1) Bolge adliye mahkemelerinden dig birimlere zorunlu nedenlerle fiziki
olarak génderilen evrak bilgilerinin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kaytt; srra numarasi, evrak numarasi, gonderildigi merci, alndig1 tarih, evraki alann
ady, soyadi, gorevi ve imzast ile diistinceler stitunlarmdan olusur.

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydmn ¢iktist aln, ilgili siitun imzalatildiktan sonra ayri bir
kartonda saklanir.

Muhabere kaydi

MADDE 91 —(1) Diger kayitlarda tutulmasi gerekmeyen her tiirli yazismalarin tutuldugu
kayittr.
(2) Muhabereye gelen cevap ayri bir kayit islemine tabi tutulmaz. Sadece kayitta aldig
numaranm karsisma geldigi isaret olunur.

(3) Bakanlk ve Kurul ile yapilan yazigmalar ile baskan, daire baskani, tiye, Cumhuriyet
bagsavcisy, Cumhuriyet bagsavel vekili, Cumhuriyet saveisy, avukat ve entiist dereceli kolluk
amirleri hakkinda yapilan arastrma, inceleme veya sorusturmalar i¢in ayrt ayrt muhabere kaydi
tutulur.

(4) Bu kayit; sira numarasi, evrakin tarihi, numarasi, génderilen veya génderen Cumhuriyet
bagsavciligl, mahkeme, hukuk ve ceza dairesi ya da kurumun adi, gelis veya gonderilme tarihi,
evrakmn 6zeti ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Disiplin sorusturma kaydi

MADDE 92 1) Birimlerde ¢alisan personel hakkinda idari yénden yapilan sorusturma
ve sonuglarmm tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, magdur veya sikayetcinin kimlik ve iletisim bilgileri, sorugturma
acilan personelin adi, soyadi, gorev yeri, sugun tiirii, belgenin gelis tarihi, disiplin sorusturmasma
baglama tarihi, savunmanm istenildigi tarih, varsa gorevden uzaklastrma karari ile nihai karar
sonucu ve tarihi, verilen kararlara karg1 bagvurulan kanun yolu ve sonucu siitunlarindan olusur.

Teftis kaydi

MADDE 93 (1) Adalet ve Kurul bagmiifettisleri tarafindan yapilan teftiste tespit edilmis
olan aksakliklara ve bunlarm diizeltilmesine iliskin oneriler listesinin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayzt; denetimin yapildigi tarihi, denetim yapan adalet ve kurul bagmiifettislerinin ad
ve soyadlari ile 6neriler stitunlarmdan olugur.

Bilgi edinme kaydi

MADDE 94 —(1) 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince
yapilan bilgi edinme bagvurularmm tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; bagvuranin kimlik ve iletigim bilgileri, talebin tarihi, konusu ile verilen cevap ve
tarih siitunlarmdan olusur.

Kartonlar ve tahsis amaci

MADDE 95 — (1) Bolge adliye mahkemesi bagkanhgy, daireler, Cumhuriyet bagsaveilig ile
komisyonlarda asagida gosterilen karar ve islem kartonlarmm UYAP’ta tutulmasi zorunludur.

a) Muhabere kartonu: Muhabereye kayith olarak yapilan tim yazigmalarm saklandig
kartondur.

b) Denetimkartonu: Denetim doneminde yapilan tavsiyeler ile tebligine iligkin belgelerin
saklandig1 kartondur.

c) Genelge ve gortis kartonu: Bakanlk ve Kurul tarafindan ¢ikarilan genelge ve gortisler ile
tebligine iliskin belgelerin saklandigi kartondur.

¢) Disiplin sorusturmasi kartonu: Disiplin sorusturmasi sonucu verilen nihai kararlarm
saklandig1 kartondur.

d) Tasmir kartonu: 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayih Bakanlar Kurulu Kararn ile
yirtrlige konulan Tagmr Mal Yoénetmeligi hikkiimlerine uygun olarak, kamu hizmetlerinin
yiirtitiilmesinde kullanilan her tiirki tasmirm kayit ve hesap islemlerinin saklandig: kartondur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassavcili 6n biiro islemleri

MADDE 96 (1) Bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassaveiligi 6n biiro personelinin
gorevleri sunlardir:

a) Cumhuriyet bagsaveiligmda bulunan dosyalarda; magdur, sikdyete¢i, sugtan zarar goren
ve vekilleri ile sanik ve miidafiin talebi halinde dosya kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik
tespiti yaparak vermek.

b) Cumhuriyet bagsaveiliginda bulunan dosyalarda; dosya kapak bilgisi, belge ve karar
6rnegi talep eden kiginin dosyadaki sifati hususunda tereddiit olusmasi hilinde, talep konusunda
karar vermek tizere Cumhuriyet savcisi bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

¢) Cumhuriyet bagsavcilignda bulunan dosyalara ibraz edilen dilekge, belge ya da diger
evraki kimlik tespiti yaparak teslim alp, ikinci fikranmn (a), (b), (¢) ve (¢) bentlerinde belirtilen
islemleri yapmak, ayrica tutuklu dosyalarda derhal ilgili Cumhuriyet savcisi bilgilendirmek.

¢) Bagka yer Cumhuriyet bagsavciligi veya diger mercilere gonderilmesi talebiyle verilen



dilekce, belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim alp ikinci fikranmn (a), (b) ve (¢)
bentlerinde belirtilen iglemleri yapmak ve muhabere biirosunun i listesine yonlendirmek.

d) PTT ve kargoaraciigiyla gelen evrak hari¢ olmak tizere, Cumhuriyet bassavciigma
gelen evraki teslim alarak ikinci fikranm (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

e) Fezlekeli evrak hari¢ olmak tizere, adli kolluktan gelen evraki teslim alarak ikinci fikranmn
(a), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

f) Hakkinda yakalama karar1 veya infaz evraki bulunan kisileri kolluk marifetiyle ilgili
biiroya yonlendirmek.

g) SMSaraciligiyla hakkindaki kovusturma islemlerinden bilgi almak isteyenleri UYAP
SMS abonesi yapmak.

(2) Cumhuriyet bassavciligmda bulunan dosyalara dilekge, belge ya da diger evraki ibraz
etmek isteyen kisinin UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikdyetci, sugtan zarar goren ve
vekilleri ile sank ve miidafii oldugunun anlasiimasi halinde swrasiyla agagidaki islemler yapilir:

a) Evrak taranarak UYAP’a kaydedilir.

b) Basvuru sahibine, evrakmn alindigma ve elektronik ortama aktarildigma dair ayni zamanda
havale yerine gecen bir alind1 belgesi ticretsiz olarak verilir.

c¢) Evrak UY AP tan zabit katibinin is listesi ekranma gonderilir.

¢) Fiziki evrak ilgili personel tarafindan aym giin zimmet karsiiginda teslim alnmak tizere 6n
biiroda muhafaza edilir.

(3) (Ek:RG-29/4/2017-30052) Onbiiro personeli dogru ve giivenilir adl istatistikler elde
edilebilmesi amaciyla, verileri sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle yiikiimliidiir.

Bolge adliye mahkemesi hukuk ve ceza daireleri 6n biiro islemleri

MADDE 97 (1) Bolge adliye mahkemesi hukuk ve ceza daireleri on biiro personelinin
gorevleri sunlardir:

a) Dosyalarda; magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan, taraflar ve vekilleri ile sanik
ve miidafiin talebi halinde dosya kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik tespiti yaparak
vermek.

b) Dosyalarda; dosya kapak bilgisi, belge ve karar ornegini talep eden kiginin dosyadaki
sifati hususunda tereddiit olugmasi halinde, talep konusunda karar vermek {izere daire baskani
veya liyeyi bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

c¢) Dosyalara ibraz edilen dilekce, belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim alip,
ikinci fikranm (a), (b), (¢) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak, ayrica tutuklu kovusturma
dosyalarmda derhal ilgili daireyi bilgilendirmek.

¢) Baska yer bolge adliye mahkemeleri daireleri veya diger mercilere génderilmesi talebiyle
verilen dilekce, belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim alip, ikinci fikranm (a), (b),
(c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

d) PTT ve kargoaraciligyla gelen evrak hari¢ olmak iizere, dairelere gelen evraki teslim
alarak ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

e) Bolge adliye mahkemeleri Cumhuriyet bassavciligindan gelen degisik is talepleri harig
olmak tizere, degisik is taleplerinin tevzii ile birlikte ikinci fikranmn (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde
belirtilen islemleri yapmak.

f) Hakkinda yakalama karar1 veya infaz evraki bulunan kisileri kolluk marifetiyle ilgili
biiroya y6nlendirmek.

g) SMSaraciligyla hakkindaki kovusturma ve dava islemlerinden bilgi almak isteyenleri
UYAP SMS abonesi yapmak.

(2) Dosyalara dilekge, belge ya da diger evraki ibraz etmek isteyen kigsinin UYAP’ta
yapilan sorgulamada magdur, sikdyetci, suctan zarar goren, katilan, taraflar ve vekilleri ile samk
ve miidafii oldugunun anlagiimasi halinde sirasiyla asagidaki islemler yapilr:

a) Evrak taranarak UY AP a kaydedilir.

b) Bagvuru sahibine, evrakin alindigma ve elektronik ortama aktaridigma dair ayn1 zamanda
havale yerine gegen bir alindi belgesi ticretsiz olarak verilir.

c¢) Evrak UY AP tan dairenin is listesi ekranmna génderilir.

¢) Fiziki evrak ilgili personelce zimmet karsiligmda aym giin teslim alinmak {izere 6n biiroda
muhafaza edilir.

(3) (Ek:RG-29/4/2017-30052) Onbiiro personeli dogru ve giivenilir adli istatistikler elde
edilebilmesi amaciyla, verileri sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle yiikiimliidiir.

Kayit ve diger yazih belgelerde uyulmasi gerekli esaslar

MADDE 98 (1) Tanik ve bilirkisilerin dinlenmesi, ifade ve sorgu iglemleri ile durugsmada
yapilan islemler aym anda sesli veya goriintiilii iletisim tekniginin kullamilmas1 suretiyle kayda
almabili. Bu kayitlar vakit gegirilmeksizin belgeye doniistiiriilerek daire baskam ve kaydi
diizenleyen zabit katibi tarafindan imzalanir. Daire bagkannm mazereti bulunursa kayit en kidemli
tiye tarafindan imzalanir.

Durusma listesi

MADDE 99 (1) Durusmah islerde, dairesi, taraflar ile miidafi ve vekillerinin isimleri ile
durugma tarih ve saati durusma salonu disinda herkesin gorebilecegi elektronik ekranda gosterilir.

(2) Bu ekran daire bagskanmnm uygun gordiigii baska yerlere de konulabilir.

Dosyalarin incelenmesi ve drnek ¢ikarilmasi usulii

MADDE 100 (1) /lgili kanunlardaki kisitlamalar sakli kalmak kosuluyla; sanik,
magdur, sikdyet¢i, sugtan zarar gorven, katilan ve davammn taraflari, avukat veya
stajyerleri vekdletname olmaksizin, dava dosyasini yazi isleri miidiirii ya da

goreviendirecegi bir zabit kdtibi nezaretinde inceleyebilirler. )

(2) Sank, magdur, sikayetci, sugtan zarar goren, katlan ve davanmn taraflart ile
vekaletname veya gorevlendirme yazismi ibraz eden ya da giivenli elektronik imzali olarak UYAP
aracihigiyla génderen bu kisilerin vekilleri ile midafileri daire baskani veya géreviendirecegi

iivenin onay vermesi halinde) dava dosyasindan istedigi biitiin kayit ve belgelerin bir rnegini
dilekge ile bagvurmalari hilinde har¢siz olarak alabilirler.

(3) Incelemenin yapildigma veya belge 6rnegi alindigma dair diizenlenen dosya inceleme ya
da belge 6rnegi alma tutanagi, dosyay1 inceleyen veya belge 6rnegi alan ile nezaret eden gérevli
tarafindan imzalandiktan sonra taranarak UY AP’a aktarilr.

(4) Midafi ve vekil Avukat Bilgi Sistemi araciligiyla UYAP iizerinden dava dosyalarm



inceleyebilir ve 6rnek alabilir.

(5) Sank, magdur, sikdyetei, sugtan zarar géren, katilan ve davanm taraflari, giivenli
elektronik imza sahibi olmak kosuluyla Vatandas ve Kurum Bilgi Sistemivasitasiyla UYAP
tizerinden tarafi oldugu dava dosyasma ait tim evraki inceleyebilir ve 6rnek alabilirler. Giivenli
elektronik imza sahibi olmayan sanik, magdur, sikdyetci, sugtan zarar goren, katilan ve davanm
taraflari ise sadece dava ve islerin kapak bilgilerine ulasabilirler.

(6) Gerekgeesinibelirtmek suretiyle baskan, Cumhuriyet bassavcisi ve Cumhuriyet savcilar
ile gorevleri geregi adalet veya kurul basmiifettisleri, daire baskanma bildirmek suretiyle dava
dosyasmt her zaman inceleyebilir ve gerektiginde 6rnek alabilir.

(7) Bu maddede saylanlar dismda, dosyanmn bulundugu asamaya gore Cumhuriyet
bagsavcisi veya gorevlendirecegi Cumhuriyet savcisy, daire bagkani ya da gorevlendirecegi tiyenin
izni olmadan mahkeme evraki kimseye gosterilemez.

Cumhuriyet bassavcihgi islerinde sira

MADDE 101 —(1) Cumhuriyet bagsavciigmda belgeler ve dosyalar kanun geregi
oncelikle incelenmesi gereken isler hari¢ olmak iizere esas numarasi sirasma gore incelemeye tabi
tutulur.

Cumbhuriyet bassavciligi boliimle ri

MADDE 102 - (1) Bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassavciligy, bolge adliye
mahkemesiceza daireleri sayist kadar bolimlere ayriir. Her boliimdeki Cumhuriyet savcilari
boliimlerinin bakmakla gérevlendirildigi konularla ilgili dosyalart inceleyip teblignameye baglayarak
dairesine verirler.

(2) Cumhuriyet savcilarmm gorev alacaklart boliimler, islerin niteligi ile sayis1 goz 6niinde
tutularak Cumhuriyet bagsavcisi tarafindan belli edilir ve geregine gére de degistirili. Ancak,
boliimlerin is durumu, gelen is sayis1 ve Cumhuriyet savcilarmmn eksilmesi gibi nedenlerle is
birikimine meydan vermemek amacityla Cumhuriyet savcilarma bolimlerinin gérevi disinda kalan
isler de verilebilir.

(3) Cumhuriyet bassavcist bolimlerde Cumhuriyet saveilarmdan biri veya bir kagm belli
konulu dosyalar1 incelemekle gérevlendirebilir.

(4) Bolimler arasnda ¢ikan goriis ayriliklart Cumhuriyet bassavcisi tarafindan giderilir.

Cumhuriyet bassavcih@inda dosyalarn tevzi

MADDE 103 1) Cumhuriyet saveilarma verilecek is, elektronik ortamda Cumbhuriyet
bagsavcist tarafindan UYAP tevzi kriterlerine gore otomatk olarak dagitilir. Istisnai haller
durumunda gerekgesi belirtilmek suretiyle Cumhuriyet bagsaveisi tarafindan dagitir.

(2) Tevzi kriterleri Kurulun goriisti almarak Bakanlik tarafindan belirlenir.

Ceza ve hukuk dairelerinde dosyalarn tevzi

MADDE 104 —(1) Ceza ve hukuk dairelerine verilecek is sayist; bagkanlar kurulunun
belirleyecegi igboliimii esas alnarak elektronik ortamda UYAP tevzikriterlerine gore otomatik
olarak dagitilir. Tevzi kriterleri Kurulun goriisti alnarak Bakanlik tarafindan belirlenir.

(2) Dava ve iglerin tevziinden kaynaklanan uyusmazliklar bagvuru {izerine baskanlar kurulu
tarafindan tevzi kriterleri esas alnarak karara baglanir.

(3) Istinaf incelemesi icin dairelere gelen dosyalar bekletiimeksizin yetki, gorev ve isbokimil,
bagvurunun siiresi icinde yapilip yapilmadigi, incelenmesi istenen kararm bolge adliye
mahkemesinde incelenebilecek kararlardan olup olmadigy, basvuru sarti ve diger usul eksikleri
yo6niinden 6n incelemeye tabi tutulurlar.

UCONCUKISIM
Cumhuriyet Bagsavciliklan ile Adli Yarg: Ik Derece Ceza
Mahkemeleri ve Hakimlikleri Yaz: Isleri Hizme tleri
BIRINCi BOLUM
Miidiirliik

Yaz isleri hizme tlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 105 —(1) Yaz isleri hizmetleri, ilgisine gére Cumhuriyet bagsavcisi, Cumhuriyet
bagsaveiwvekili, Cumhuriyet savcis, mahkeme baskanm veya hakimin denetimi altnda, yaz igleri
miidiiriiniin yonetiminde zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger gorevliler tarafindan yiriitiiliir.

(2) Yaz igleri miidiiriiniin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Yaz isleri hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

b) Zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger gérevliler arasmda i bolimii yapmak.

¢) Zabtt katibi, miibasir, hizmetli ve diger gérevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak tizere
hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in her tiirlii tedbiri almak.

¢) (Ek:RG-29/4/2017-30052)(5) Dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi
amaciyla, verilerisisteme dogru, eksiksiz ve zamanmnda girmek ve bu verilerin usuline uygun
girildigini denetlemek.

d) Cumhuriyet savcisi veya hakimin uygun gérecegi evrakin havalesini yapmak.

¢) Mahkeme tarafindan fiziki ortamda teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yapmak.

f) Guvencenin iadesi gereken hallerde gerekli islemleri yapmak.

g) Su¢ Esyas1Y onetmeligi uyarmca dosyaya ait kiymetli evrak ve degerli esyanmn uygun
yerde muhafazasmi saglamak.

§) Harcm hesaplanmasi ve tahsili ile yargilama gideri miizekkerelerini yazmak ve buna
iliskin islemleri yapmak.

h) Kararlarmn tebligini saglamak.

1) Kanun yoluincelemesi icin dosyada bulunan tiim belgelerin eksiksiz olarak UYAP
ortamma aktarildigmi kontrol etmek, giivenli elektronik imza ile imzalamak ve diger gerekli
islemleri yapmak.

i) Kesinlestirme islemlerini yapmak, dogrulugunu kontrol ettikten sonra kesinlesen infaz
evrakii ve tali karar figini derhadl diizenleyerek Cumhuriyet bagsavciigma verilmek iizere
mahkeme baskam veya hakimin onayma sunmak.

j) Misaderesine veya iadesine karar verilerek kesinlesen hiikkme konu esyalar hakkmda
gerekli islemlerin yapilmasimi saglamak.

k) Miihiir ve beratm muhafazasmi saglamak.

1) Arsivin diizenli tutulmasm saglamak.



m) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet savcisi ya da hakim tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

(3) Zabit katibinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Is bolimiine gore kendisine verilen isleri biriktirmeden zamanmda yapmak.

b) Dosyalar1 ve evraki zamaninda kaydetmek.

¢ ) (Ek:RG-29/4/2017-30052)ODogruve giivenilir adli istatistkler elde edilebilmesi
amaciyla, verileri sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle yiikiimliidiir.

¢) Sorusturma ve kovusturmasi devam eden dosyalari eksiksiz ve diizenli bir sekilde
muhafaza etmek.

d) Cumhuriyet saveisi veya hakimin uygun gérecegi evrakin havalesini yapmak.

¢) Durusma, ifade alma, kesif, otopsi, 6lii muayenesi ve yer gosterme gibi islemlerde hazir
bulunarak tutanagi yazmak ve imzalamak.

f) Miizekkereleri yazarak, takip ve tekid islemlerini yapmak.

g) Cumhuriyet bagsaveiligr islemleri ile mahkeme ara kararlarmmn geregini yapmak.

&) Karar ve tutanaklart Cumhuriyet savcist veya hakimin bildirdigi sekilde dikkat ve itina ile
yazarak imzalamak.

h) Cumhuriyet bagsavciiginda, fiziki olarak bilirkisilere teslimi gereken dosyalarla ilgili
islemleri yapmak.

1) Her tiirlii tebligat evrakim hazrlamak.

i) Dizi pusulas1 diizenlemek.

J) Dosya incelenmesine nezaret etmek.

k) Isi biten dosyalar1 arsive kaldirtmak.

) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet savcisy, hakim ya da yaz isleri miidirii
tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(4) Miibasirin gérev ve sorumluluklart sunlardur:

a) Zabit katibitarafindan hazirlanan durusma dosyalarmi, durugma giininden once
incelenmek {izere hakim ve Cumhuriyet savcisma gtiirmek.

b) Adliye bilgilendirme sistemi olmayan yerlerde giinliik durusma listesini goriilebilecek bir
yere asmak.

¢) Durugsma sirasigelenleri durugsma salonuna davet ederek, salondaki yerlerini gostermek
ve buna uyulmasm saglamak.

¢) Yemin verilmesi ve kararm agiklanmasi basta olmak tizere, durusma ve kesif esnasmda
uyulmasi gereken davranis kurallarm taraflara ve ilgililere agiklamak.

d) Durugmanin kapali yapilmasma dair karar alindiginda salonu bogaltmak.

e) Ertelenen durugma tarihini yazarak taraflara vermek.

f) Miizekkere ve tebligatlarm ilgili kurum ya da kisilere ulagsmasm saglamak {izere posta ve
zimmet iglemlerini yerine getirmek.

£) Hékimin talimati dogrultusunda dosyadan evrak 6rnegi verilmesini saglamak.

§) Arsive gotiiriilmesi veya arsivden ¢ikarilmasi gereken dosyalara iligkin islemleri yapmak
ve arsivi diizenli tutmak.

h) Fiziki olarak sunulan evraki en kisa stirede dosyasma diizenli bir sekilde takmak.

1) Ilgili mevzuatta belirlenen resmi kiyafeti giymek.

1) Hakimin ve yaz isleri miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

(5) Hizmetlinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Adliyeye ait alanlar1 diizenli ve temiz halde tutmak.

b) Miibasirin olmadig1 ya da yetersiz kaldig1 zamanlarda ona ait igleri yapmak ve yardimci
olmak.

¢) Cumhuriyet savcisi, hdkim veya yazi isleri miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

(6) Yaz1 isleri mudirii, yerine getirmekle yiikiimlii oldugu gorevleri yazi isleri hizmetlerinde
gorevli personele devredemez.

is boliimii

MADDE 106 (1) Yaz isleri miidiir(, ilgisine gére Cumhuriyet bagsavcisi, Cumhuriyet
savcist, mahkeme baskant veya hakimin onaymi alarak, zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger
gorevliler arasmda i boliimii yapar.

(2) Yaz isleri miidiiriiniin birden fazla hakime bagh olarak ¢alstif1 ceza mahkemelerinde
yapilacak i bolimiinde tiim hakimlerin onayi alnir. Is bolimiiniin anlagsma saglanamayan kisimlart
adli yargi ik derece ceza mahkemesi adalet komisyonu baskanmnmn goriisiine uygun olarak
diizenlenir.

(3) Yaz isleri miidiirii ve ilgili personel isin gecikmesi ve birikmesinden birlikte sorumludur.

IKINCi BOLUM
Cumhuriyet Bassavcihgl Yaz Isleri Hizmetleri

Tutulacak Kayitlar

MADDE 107 — (1) Cumhuriyet bagsavciiginda;

a) Sorusturma kayds,

b) Suc esyasi kaydi,

¢) Olii muayenesi ve otopsi kayds,

¢) Uzlasma kaydi,

d) Onddeme kayds,

e) Bilirkisilik kayd,

f) Terciiman kaydi,

g) SEGBIS kaydi,

§) Istinabe kayd,

h) Yakalama kayd,

1) Ailenin korunmasi kararlarmm kaydi,

1) Esas kaydi,

j) Infaz kaydi,

k) Denetimli serbestlik kayd,

1) Hapis ile tazyik kayds,

m) Tazyik hapsi kayds,

n) Disiplin hapsi kayds,



0) Istinaf kayds,

0) Temyiz kayds,

p) Muhabere kaydi,

r) Idari yaptirm kararlarmm kaydi,

s) Zimmet kayds,

s) Kitaplik kaydi,

t) Cumhuriyet savcist bilgi kayd,

tutulmasi zorunludur.

Sorusturma kaydi

MADDE 108 —(1) Cumhuriyet bagsavciliginca, sorusturma evresine iligkin islemlerin
safahatnm iglendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, magdur, sikdyetci ve stiphelinin kimlik bilgileri, sugun tiirii, sug
tarihi, sorusgturmanin kaydedildigi tarih, geldigi birim, Cumhuriyetsaveisy, siiphelinin gozaltma
almma, tutuklanma, saliveriime ve tahliye tarihleri, iddianamenin onaylandigi tarih ile esas
numarasi ve karar bilgileri, kovusturmaya yer olmadigma dair karara itiraz edilmis ise sonucuyla
dustinceler sttunlarmdan olugur.

(3) Kimlik bilgisistitunlarma adres disinda varsa ev, is, cep telefonu ve faks numaralars;
elektronik posta adresi ve diger iletisim bilgileri ile tiizel kisiligi bulunan kurumlarm vergi kimlik
numaralarmm da yazilmasi gerekir.

(4) Asagida belirtilen hillerde evrak kaydedilerek sorusturma numarasi alr.

a) Ihbar veyasikdyet lizerine ya da re’sen Cumhuriyet bagsavcilignca sorusturma
baglatiimasi,

b) Adli kolluk mercileri tarafindan diizenlenen fezlekeli evrakin Cumhuriyet bagsavciligma
gelmesi,

¢) Baska yer Cumhuriyet bassavciligndan yetkisizlik ya da askeri savciliktan gorevsizlik
karari ile sorusturma evrakinm gelmesi.

(5) Iddianamenin iadesine dair verilen karar kesinlestiginde ya da iade kararma Cumhuriyet
bagsavciliginca itiraz edilmemesi halinde evrak yeni bir sorusturma numarasima kayit edilir. Onceki
sorusturma numarasmm disiinceler siitununa bu durum not edilir.

Suc esyas1 kaydi

MADDE 109 — (1) Cumhuriyet bagsavciigmnca, elkonulan veya muhafaza altma alnan sug
esyasmna iliskin bilgilerin safahatnmn islendigi kayttir.

(2) Bu kayit; sra numarasi, Cumhuriyet bassavciligl sorusturma numarasi, mahkeme esas
numarasi, muhafaza altma alma veya elkoyma tarihi, elkoyma kararmi veren makam ile kararm
tarihi ve sayisi, esyanin geldigi tarih ile cinsi, adeti ve vasiflari, esya sahibinin kimlik ve adres
bilgileri, emanet parasma iligkin bilgiler, esyanm mahkeme ya da Cumhuriyet bagsavciligma teslim
ve iade tarihleri, esya elden ¢ikarilmus, iade veya miisadere edilmis ya da satilmis ise; kararmn tarihi
ve sayssl, teslim tarihi ile teslim alanmn kimlik bilgileri, hesabi cari defteri ve mal memurlugu
makbuz numarast ile diisiinceler siitunlarmdan olugur.

Olii muayenesi ve otopsi kaydi

MADDE 110 —(1) Cumhuriyet bagsavciliginca, 6lii muayenesi ve otopsi islemlerine iliskin
safahatm islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; swanumarasi, sorusturma numarasi, olenin kimlik bilgileri, 6lim tarihi ve
sebebi, raporun tarihi ve sayisy, sorusturma sonucunda verilen karar ile diisiinceler stitunlarmdan
olusur.

Uzlagsma kaydi

MADDE 111 - (1) Cumhuriyet bagsavcilignca yapilan uzlasma iglemlerine iliskin
safahatm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, sorugturma numarast, magdur, sikdyetei, stipheli, miidafii, vekil
veya kanuni temsilci ile uzlastrmacmmn kimlik bilgileri, uzlastrmacmmn gérevi ve meslegi, sugun
tiirti, kararlastirilan edimin tiirii ve stiresi, dosyanin uzlagtrmaciya verildigi tarih, uzlastrma
raporunun teslim edildigi tarih, uzlagtrma igleminin sonucu ve uzlagtrmaciya Gdenen iicret ile
diigtinceler siitunlarmdan olusur.

Onbédeme kaydi

MADDE 112 —(1) Cumhuriyet bagsavciigmca uygulanan onédemeye iliskin islemlerin
safahatnm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sra numarasi, sorusturma numarasl, siipheli ve kanuni temsilcisinin kimlik
bilgileri, sugun tiirti, 6denecek miktar, teblig ve ddeme tarihi, sorusturma gideri ve islemin sonucu
ile diistinceler stitunlarindan olusur.

Bilirkisilik kaydi

MADDE 113 — (1) Cumhuriyet bagsavcilignca atanan bilirkisilere iliskin bilgi ve islemlerin
safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, sorusturma numarasi, bilirkisinin kimlik bilgileri, meslegi ve
gorevi, atanma nedeni, dosyanin bilirkisiye teslim tarihi ile verilen stire, raporun sunuldugu tarih, ek
rapor tanzim edilip edilmedigi ve takdir edilen icret ile diisiinceler siitunlarmdan olugur.

Terciiman kaydi

MADDE 114 — (1) Cumhuriyet bagsavciliginca atanan terciimana iliskin bilgi ve iglemlerin
safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, sorusturma numarasi, terciimanin kimlik bilgileri, meslegi ve
gorevi, atandig tarih, terctimenin yapildigi dil, takdir edilen ticret ile diisiinceler siitunlarmdan
olusur.

SEGBIS kaydi

MADDE 115 —(1) Cumhuriyet bagsaveiligmca, dinlenilmesine gerek goriilen kisilerin
SEGBIS kullanilarak dinlenilmesi, goriintii ve seslerinin kayda almmasi vesaklanmasi ile ilgili
islemlerin safahatmnmn islendigi kayattir.

(2) Bu kaytt; sra numarasi, Cumhuriyet bagsavciligi adi ve sorusturma numarasi, dinlenen
kisinin sifat1 ve kimlik bilgileri, dinleme tarihi ve saati, su¢un tiirii, ifadenin alnacagi birim ady,
ifadenin almacag@ salon adi ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Istinabe kaydi

MADDE 116 —(1) Bagka yer Cumhuriyet bagsavciigi veya askeri saveilk tarafindan
yiriitiilen sorusturma kapsamida Cumhuriyet bassavciigma gelen istinabe taleplerine iliskin



islemlerin safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasy, istinabe talebinin tarih ve numarasy, istinabe talebinin geldigi
tarih, talepte bulunan merci, taraflarm sifati ve kimlik bilgileri, yapiimasi istenilen islem, sonucu,
istinabe evrakmmn iade tarihi ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Yakalama kaydi

MADDE 117 —(1) Cumhuriyet bagsavciliginca, hakknda yakalama emri karari verilen
stipheli, sank ve hikiimlilerin yakalanmalarma ilisgkin yapilan iglemlerin safahatmm islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrakin geldigi tarih, evraki génderen merci, tarih ve numarasi,
aranan sahsin kimlik bilgileri, sugun tiirii, stipheli veya sanik ise sugun islendigi tarih, yakalama
kararmm tarih ve numarasi, hitkiimlii ise hitkmiin kesinlestigi tarih, cezann tiirii ve miktari, aranan
sahsm yakalanmas i¢in yapilan islem ile diisiinceler siitunlarindan olusur.

(3) Infazinin yapilmas1 halinde yakalama emri UY AP tan derhél kaldrilir.

Ailenin korunmasi kararlarinin kaydi

MADDE 118 —(1) 8/3/2012 tarihli ve 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadma Karg
Siddetin Onlenmesine Dair Kanun uyarmca hakim tarafindan verilerekCumhuriyet bassavciigma
gonderilen tedbir kararlari ile zorlama hapsi kararlarmmn safahatmm iglendigi kayzttir.

(2) Bu kayit; srra numarasi, hakkmda koruma karari veya zorlama hapsi verilen kisinin
kimlik bilgileri, uygulanan kanun maddesi, kararmn tarihi, tiiri ve stiresi, karari veren mahkeme ve
esas numarasi, kararm konusu ile kararm geldigi tarih, kararm uygulanmaya baslama ve bitis
tarihleri, dosyann kapams tarihi ile diistinceler siitunlarmdan olugur.

Esas kaydi .

MADDE 119 —(1) Iddianamenin diizenlenmesiyle baslayip kovusturmanmn sonuna kadar
devam eden safahatmn islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, sorusturma numarasi, magdur veya sikdyet¢i ile siiphelinin
kimlik bilgileri, sugun tiirii, mahkeme esas numarasi, gézaltt ve tutuklama tarihi, saliverilme ve
tahliye tarihi, evrakin mahkemeye verilis tarihi ve kanun yolu iglemleri ile diisiinceler siitunlarmdan
olusur.

(3)  Mahkemelerce yiikiimliilik belirlenmeksizin  verilen erteleme veya hiikmiin
aciklanmasmin geri birakilmasi kararlar ile ilgili olarak bu kayda sadece serh diistilir.

Infaz kayd:

MADDE 120 —(1) Mahkeme ildmlarmm infazma iliskin islemlerin safahatmmn islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sra numarasi, hitkiimliiniin kimlik bilgileri, ildm1 veren mahkeme, ldmm tarih
ve numarasy, ldmin geldigi tarth, Cumhuriyet bagsavciligi esas numarasi, hitkmiin 6zeti, evvelce
gozaltnda ve tutuklu kalmigsa saliverilme ve tahliye tarihi, ceza infaz kurumuna girdigi ve ¢iktigi
tarih ile saat, muhafaza tedavi ve tedbirinin uygulanmaya baglandigi ve sona erdigi tarih, ceza
bildirme, tali karar ve yerine getirme fislerinin génderildigi tarih ile diistinceler siitunlarmdan
olusur.

(3) Bir hiikiim ile aym sahis hakkinda hiirriyeti baglayici ceza, adli para cezasi ve giivenlik
tedbirine birlikte hitkmedilmesi hélinde, bu cezalarin her biri ile giivenlik tedbirlerine ait ildmlar ayri
ayri numaralara kaydedilir.

(4) Gerekenhallerde infaz kaydy, agr ceza, asliye ceza, sulh ceza, icra ildmlari, tagra
ildmlar ve gocuklar hakkinda ilgili mahkemelerce verilen ilamlar ayr1 ayr1 gruplanabilir. Adhi para
cezasma iliskin ilAmlar, 3/7/2005 tarihli ve 5395 sayili Cocuk Koruma Kanununa, 13/12/2004 tarihli
ve 5275 sayili Ceza ve Giivenlik Tedbirlerinin Infazt Hakkinda Kanuna, 26/9/2004tarihli ve 5237
sayilt Tiirk Ceza Kanununun 57 nci maddesine gore verilen,muayene ve tedavi kararlari ile dahili
ve harici ilimlar hakkinda da miistakil bir kayit tutulabilir.

(5) Mahsup islemiyapildiginda bu durum ilgili mahkeme dosyasmm safahatma otomatik
olarak serh diisiiliir.

Denetimli serbestlik kaydi

MADDE 121 (1) Siipheli, sanik veya hiikiimliller hakkinda mahkeme tarafindan verilen
ve denetimli serbestlk miidiirliglince yerine getirilmesi gereken segenek ceza, tedbir ve
yiiktimliilik kararlarma iliskin islemlerin safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sra numarasi, stipheli, sanik veya hiikiimliniin kimlik bilgileri, sugun tiiri,
uygulanan kanun maddesi, kararm tiirii ve stiresi, karar1 veren mahkemenin adi, karar tarihi,
numarast ve konusu ile kararm geldigi tarih, kararm uygulanmaya baslama ve bitis tarihleri,
dosyanm kapans tarihi ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

(3) Denetimli serbestlik kaydma;

a) 5237 sayih Kanunun;

1) 50 nci maddesinin birinci fikrasmm (c), (d), (e) ve (f) bentleri,

2) 51 inci maddesinin dérdiincii fikrasmn (a), (b) ve (c) bentleri ile besinci fikrasi,

3) 53 tincti maddesinin besinci ve altmci fikrast,

4) 191 inci maddesinin ikinci ve tiglincii fikrasi,

5) 221 inci maddesinin besinci fikrast,

b) 5271 sayii Kanunun;

1) 109 uncu maddesinin {i¢lincii fikrasmm (a), (b), (c), (d), (e), (), (g), (h), (1), (§), (k) ve ()
bentleri,

2) 171 inci maddesinin ikinci fikrasi ile birlikte 5395 sayih Kanunun 36 nc1 maddesi,

3) 231 inci maddesinin besinci fikras ile birlikte 5395 sayih Kanunun 36 nc1 maddesi,

4) 231 inci maddesinin sekizinci fikrasmm (a), (b) ve (c) bentleri,

¢) 5275 sayih Kanunun;

1) 105/A maddesi,

2) 107 nci maddesinin yedinci, sekizinci ve dokuzuncu fikras,

3) 108 inci maddesinin dérdiincii ve altinci fikrast,

4) 110 uncu maddesinin ikinci fikrasmm (a), (b) ve (c) bentleri,

¢) 5395 sayih Kanunun;

1) 5 inci maddesinin birinci fikrast ile birlikte 36 nc1 maddesi,

2) 20 nci maddesinin birinci fikrasmm (a), (b) ve (c) bentleri,

geregince  verilen kararlar ile diger kanunlarda diizenlenen ve denetimli serbestlik
miidiirliklerinin gérev alanma giren kararlar kaydedilir.



(4) Adh kontrol kararlarmm infazi ildmat ve infaz biirosunca takip edilir Bu kararlar
denetimli serbestlik miidiirligiine gonderilir.

Hapis ile tazyik kaydi

MADDE 122 —(1) 9/6/1932 tarihli ve 2004 sayih icra ve iflds Kanununun 76 nci1 ve
21/7/1953 tarihli ve 6183 sayih Amme Alacaklarmm Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 60 mec1
maddesi ile diger kanunlar uyarinca verilen kararlara iliskin islemlerin safahatmm iglendigi kayttir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, bor¢lunun kimlik bilgileri, borcun tiirii ve miktari, karari veren
merci, kararm tarih ve numarasi, borglunun yakalandigi ve sahliverildigi tarih, ceza infaz kurumuna
alndigt ve tahliye edildigi tarih, tutulacagisiire, dosyann kapanis tarihi, kapanma nedeni ile
diiiinceler siitunlarmdan olusur.

Tazyik hapsi kaydi

MADDE 123 —(1) 2004 sayil icra ve Iflas Kanununun; 338 inci maddesinin ikinci fikrasi
ile 340, 341, 343, 344 {incti maddeleri ve diger kanunlar uyarmca Verllen kararlara iligkin iglemlerin
safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kayzt; sira numarasi, bor¢lunun kimlik bilgileri, sugun tiirii, karari veren merci, kararn
tarih ve numarasi, yakalandig1 ve saliverildigi tarih, ceza infaz kurumuna alindig: ve tahliye edildigi
tarih, hapsin siiresi, dosyanin kapanis tarihi, kapanma nedeni ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Disiplin hapsi kaydi

MADDE 124 1) Mahkemece verilen disiplin hapsi cezalarmm infazma iligkin iglemlerin
safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasy, ilgilinin kimlik bilgileri, karar1 veren mahkeme, kararm tarih ve
numarasi, hapsin siiresi, ceza infaz kurumuna giris ile ¢ikis tarihi ve saati, dosyanin kapamng nedeni
ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Istinaf kayd

MADDE 125 — (1) Mahkemece verilen hiikiim aleyhine Cumhuriyet bagsavciigmca
yapilan istinaf kanun yolu bagvurularma iliskin islemlerin safahatmmn islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hitkkmiin esas ve karar numarasy, istinafa bagvuran Cumhuriyet
savcisy, bagvurma tarihi, dosyanm istinaftan geldigi tarih ve sonucu ile diisiinceler stitunlarmdan
olusur.

Temyiz kaydi

MADDE 126 — (1) Mahkemece verilen hiikiim aleyhine Cumhuriyet bagsavciigmca
yapilan temyiz kanun yolu bagvurularmna iliskin iglemlerin safahatinm islendigi kayzttir.

(2) Bu kayzt; sira numarasi, hitkmiin esas ve karar numarasi, temyize bagvuran Cumhuriyet
savcisy, basvurma tarihi, dosyanin temyizden geldigi tarih ve sonucu ile diisiinceler siitunlarmdan
olusur.

Muhabere kaydi

MADDE 127 —(1) Diger kayitlara islenmesi gerekmeyen; Cumhuriyet bassavciligy,
mahkeme veya diger mercilerden gelen ya da bu mercilere gonderilen evrakm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sra numarasi, evrakmn tarih ve numarasi, génderilen veya gonderen merci,
gelis ve gonderilme tarihi, evrakin 6zeti, gidis tarihi ile diistinceler siitunlarindan olusur.

(3) Bu kayda, sorusturma dolayisiyla diger mercilere yazlan miizekkereler ile bunlara
verilen cevaplar ve istinabe kaydma kayith iglere ait yazigmalar gegirilmez. Bunlar sadece zimmet
kaydma islenir.

(4) Muhabereye kayith yaziya gelen cevap ayri bir kayit islemine tabi tutulmaz. Sadece
kayitta aldigi numaranin karsisma geldigi isaret olunur.

(5) Bakanlk ve Kurulla yapilan yazigmalar ile hakim, Cumhuriyet savcisy, avukat ve en tist
dereceli kolluk amirleri hakkinda yapilan arastrma, inceleme veya sorusturmalar igin ayri ayri
muhabere kaydi tutulur.

idari yaptinm kararlarimin kayd

MADDE 128 —(1) Cumhuriyet bagsavciliginca, idari yaptrim gerektiren eylemlere iliskin
islemlerin safahatmm islendigi kayzttur.

(2) Bu kaytt; sira numarasy, thbar eden veya sikayetci ile kabahat eylemini isleyen kisinin
kimlik bilgileri, kabahat eyleminin tiirti, tarihi ve uygulanan yaptirim, karar ve tarihi, karar1 veren
Cumhuriyet saveisi, bagvuru yolu tarihi ve sonucu, itiraz yolu tarihi ve sonucu, infaz i¢in merciine
gonderilme tarihi, infaz tarihi ve diistinceler stitunlarmdan olusur.

Zimmet kaydi

MADDE 129 — (1) Cumhuriyet bassavciiginca, UY AP tizerinden gonderilemeyen evrakin
islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, evrak numarasi, gonderildigi merci, alindig1 tarih, evraki alanin
kimlik bilgileri, gérevi ve imzast ile diisiinceler siitunlarindan olugur.

Kitaphk kayd:

MADDE 130 1) Cumhuriyet bagsavciligi ve mahkemelere gonderilen kanun, tiizik ve
yonetmelikler ile diger kitap ve dergilerin islendigi kayzttir.

(2) Bu kayit; demirbag numarasy, yaym adi, yaymlayan birim, basim tarihi ve yeri, basim yih,
konusu, yeri, gelis tarihi, sayfa sayisi, baski numarasi ve yazari ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Cumhuriyet savcisi bilgi kaydi

MADDE 131 —(1) Cumhuriyet bagsavciiginda gorev yapan Cumhuriyet bassavcisy,
Cumhuriyet bagsaveivekili ve Cumhuriyet savelarmin goreve iligkin gizliolmayan kigisel ve
mesleki bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; Cumhuriyet bagsaveiligmda gorev yapan Cumhuriyet bagsaveisi, Cumhuriyet
bagsavcivekili ve Cumhuriyet saveilarmm adi ve soyady, iletigim bilgileri, niifus, aile bilgileri ile izin,
rapor, hizmet i¢i egitim, gecici gorevlendiriime stitunlarmdan olusur.

Sorusturma evrakinin birlestirilmesi

MADDE 132 - (1) Sorusturma evrakmm birlestiriimesine karar verildigi takdirde,
birlestirilen evrakin hangi sorusturma evrak ile birlestirildigi hususu diigtinceler siitununa yazilir ve
birlestirilen sorusturma evraki tizerinden islemlere devam olunur.

Sorusturma evrakinin ayrilmasi

MADDE 133 —1) Sorusturma evrakinmn ayrimasma karar verildigi takdirde, ayrian
evraka yeni bir sorusturma numarasi verilir ve sorusturmaya iligkin iglemler bu numara iizerinden
yiiriitiiliir. Sorusturma kaydindaki eski ve yeni kayitlarm karsilarmdaki diisiinceler siitunlarma bu



hususlar islenir.

(2) Ayrilan sorusturma evrakma, ik dosyadaki belgelerden ilgili olanlarm birer 6rnegi
aktarilr.

Kartonlar

MADDE 134 — (1) Cumhuriyet bassavciligmda, asagida gosterilen karar ve islem
kartonlarmm UYAP’ta tutulmasi zorunludur.

a) Iddianame kartonu: Cumhuriyet bagsavciligmca diizenlenen iddianamelerin saklandig
kartondur. Her mahkeme i¢in ayri bir iddianame kartonu tutulur.

b) Kovusturmaya yer olmadigma dair karar kartonu: Cumhuriyet bassavcilignca verilen
kovusturmaya yer olmadigma dair kararlarn saklandigi kartondur.

c) Fezeke kartonu: Cumhuriyet bagsavciligmca gorev nedeniyle agr ceza mahkemesi
Cumbhuriyet bagsaveiligma gonderilen fezlekelerin saklandigi kartondur.

¢) Gorevsizlik ve yetkisizlik karari kartonu: Cumhuriyet bassaveiiginca verilen gorevsizlik
ve yetkisizlik kararlarmm saklandig kartondur. Gerekli hallerde bu kartonlar ayri tutulabilir.

d) Kamu davasmmagilmasmn ertelenmesine iligkin karar kartonu: Cumhuriyet
bagsavciliginca verilen kamu davasmmn agimasmm ertelenmesine iligkin kararlarm saklandigt
kartondur.

e) Idari yaptrimkarari kartonu: Cumhuriyet bagsavciignca verilen idari yaptirmm
kararlarmm saklandig kartondur.

f) Degisik isler kartonu: Cumhuriyet bagsavciiginca, diger kartonlarda saklanmasi
gerekmeyen islem ve kararlarm saklandigi kartondur.

g) Hapis cezasmmn infazmmn ertelenmesi karart kartonu: Cumhuriyet bagsaveiiginca, 5275
sayilh Ceza ve Giivenlik Tedbirlerinin Infaz1 Hakkinda Kanunun 16 ve 17 ncimaddeleri uyarmca
verilen hapis cezasmmn infazinin ertelenmesine dair kararlarn saklandig kartondur.

g) Adli tebligat ve posta gonderileri kartonu: Gorevli tarafindan imza ve mihiir ile teslim
alman tebligat ve posta evrakma ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatmmn ve ayhk
posta gideri cetvelinin bir 6rneginin konuldugu ve saklandigi kartondur. Temyiz ve istinaf kanun
yoluna goénderilen dosyalar ile harici ildmlar hakkinda ayri irsaliyeler diizenlenir ve bunlar ayr
kartonlarda muhafaza edilir.

h) Is cetvellerikartonu: Cumhuriyet bagsavcilignca, Bakanlk ve Kurula gonderilen is
cetvellerinin saklandigi kartondur.

1) Teftis tavsiyeler listesi kartonu: Teftis sonucunda diizenlenen tavsiye listelerinin saklandig
kartondur.

i) Denetleme kartonu: Cumhuriyet bagsaveiigmca, noterlik ve icra miidiirligii islemlerinin
denetimi sonucunda diizenlenen raporlar ile mahkeme yaz isleri miidiirleri ve parayr elinde
bulunduran diger gorevlilerin kasa hesaplarmn tespit ve denetimine iliskin tutanaklarm birer
6rneginin  konuldugu ve saklandigi kartondur. Bu kartona konulacak rapor 6rneklerinde ve
tutanaklarda Cumhuriyet savcismm imzasi ile Cumhuriyet bagsavciligimiihriiniin  bulunmasi
zorunludur.

j) Zimmet kartonu: Cumhuriyet bagsaveilignca, UYAP iizerinden gonderilemeyen evrakin
teslimine ilisgkin belgelerin konuldugu ve saklandigi kartondur. Elektronik ortamda tutulan kaydmn
¢iktis1 aln, ilgili siitun imzalatildiktan sonra taranarak UYAP’a aktarilir ve kartonda muhafaza
edilir.

(2) Birinci fikranm (g), (i) ve (j) bentlerinde gosterilen kartonlarm fiziki olarak da tutulmasi
gerekir.

Cumbhuriyet bagsavcili@ina gelen sorusturma ve islerin tevzii

MADDE 135 — (1) Sorusturma ve istinabe evraki ile diger isler puanlama yontemine gére
Cumhuriyet saveilarma tevzi edili. Her Cumhuriyet savcisma esit puandais gonderilmesi esastir.
Puanlama kriterleri, Kurulun gériisii almarak Bakanlik tarafindan UY AP ta diizenlenir.

(2) Tevziden kaynaklanan uyusmazliklar Cumhuriyet bagsavcisi tarafindan tevzi kriterleri
esas almarak karara baglanir.

Cumhuriyet bagsavciligi 6n biiro isle mleri

MADDE 136 — (1) Cumhuriyet bagsaveciligi 6n biiro personelinin gorevleri sunlardir:

a) Kapahdosyalarda; magdur, sikdyetci, suctan zarar géren ve vekilleri ile stipheli ve
miidafiin talebi halinde kapak bilgisi, belge ve karar drnegini kimlik tespiti yaparak vermek.

b) Kisitlama karar1 olmayan derdest sorusturma dosyalarmda; magdur, sikayetci, suctan
zarar goren ve vekilleri ile siipheli ve miidafiin talebi halinde dosya icerisindeki belgelerin 6rnegini
kimlik tespiti yaparak vermek.

c) Kapal ve derdest sorusturma dosyalarinda; kapak bilgisi, belge ve karar ornegi talep
eden kisinin dosyadaki sifatt hususunda tereddiit olusmasi hélinde, talep konusunda karar vermek
tizere Cumhuriyet savcisin bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

¢) Derdest sorusturma dosyalarma ibraz edilen dilekge, belge ya da diger evraki kimlik
tespiti yaparak teslim alip, ikinci fikranm (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak,
ayrica tutuklu sorusturma dosyalarmda derhal ilgili zabit katibini bilgilendirmek.

d) Baska yer Cumhuriyet bagsavciligr veya diger mercilere génderilmesi talebiyle verilen
dilekge, belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim alp ikinci fikranin (a), (b) ve (¢)
bentlerinde belirtilen iglemleri yapmak ve muhabere biirosunun is listesine yonlendirmek.

e) PTT ve kargoaraciligiyla gelen evrak harig olmak tizere, Cumhuriyet bagsavciigma
gelen evraki teslim alarak ikinci fikranm (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

f) Fezlekeli evrak hari¢ olmak tizere, adli kolluktan gelen evraki teslim alarak ikinci fikranin
(a), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

g) Hakkmnda yakalama karari veya infaz evraki bulunan kisileri kolluk marifetiyle ilgili
biiroya yonlendirmek.

§) Baska yer acikceza infaz kurumundan izinli olarak ¢ikan hiikiimliniin iznini belirtilen
yerde gecirdiginin tespiti amaciyla izin kigidma serh diisiilmesi icin Cumhuriyet bassavciigma
bagvurmasi halinde, hikkiimliinin izin kdgidna geldigi tarih ve saat belirtiimek suretiyle gerekli
serhi diismek ve onaylamak.

h) SMS araciligiylahakkndaki kovusturma islemlerinden bilgi almak isteyenleri UYAP
SMS abonesi yapmak.

(2) Kapali ve derdest sorusturma dosyasma dilekge, belge ya da diger evraki ibraz etmek
isteyen kisinin UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikdyetci, sugtan zarar goren ve vekilleri



ile stipheli ve miidafii oldugunun anlagiimasi halinde srrasiyla asagidaki islemler yapilr:

a) Evrak taranarak UYAP’a kaydedilir.

b) Basvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigma dair ayn1 zamanda
havale yerine gegen bir alindi belgesi ticretsiz olarak verilir.

c¢) Evrak UY AP tan zabit katibinin is listesi ekranma gonderilir.

¢) Fiziki evrak ilgili personel tarafindan aym giin zimmet karsihiginda teslim alnmak {izere 6n
biiroda muhafaza edilir.

(3) (Ek:RG-29/4/2017-30052) Onbiiro personeli dogru ve giivenilir adli istatistikler elde
edilebilmesi amaciyla, verileri sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle yiikiimlidiir.

Sorusturma e vrakimin incelenmesi ve 6rnek alinmasi

MADDE 137 1) Kanunun bagka hitkkim koydugu haller sakh kalmak ve savunma
haklarma zarar vermemek sartiyla sorusturma evresindeki usul islemleri gizlidir.

(2) Stpheli ve miidafii sorusturma evresinde dosya igerigini inceleyebilir ve istedigi
belgelerin bir 6rnegini fiziki ya da elektronik ortamda hargsiz olarak alabilir.

(3) Siipheli ve miidafiin dosya icerigini incelemesi veya belgelerden érnek almasina
iliskin yetkisi, sorusturmanin amacwmi tehlikeye diisiirebilecek ise Cumhuriyet savcismin

istemi ve ilgili hdkimin karariyla kisitlanabilir. @

(4) Yakalanan kisinin veya siiphelinin ifadesini igeren tutanak ile bilirkisi raporlart ve adi
gecenlerin hazir bulunmaya yetkili olduklar1 diger adli islemlere iligkin tutanaklar hakkmda ti¢iincti
fikra hitkkmii uygulanmaz.

(5) Bu maddenin igerdigi haklardan magdur, sikdyetci, sugtan zarar géren ve vekilleri de
yararlanir.

(6) Incelemenin yapildigma veya belge ornegi alndigma dair diizenlenen dosya inceleme ya
da belge 6rnegi alma tutanagi, dosyay1 inceleyen veya belge 6rnegi alan ile nezaret eden gérevli
tarafindan imzalandiktan sonra taranarak UY AP’a aktarilr.

(7)  Sorusturma evraki sorusturmayi geciktirmemek kaydiyla Cumhuriyet savcismmn
belirleyecegi personel huzurunda kalemde veya 6n biiroda incelenir.

Siire belgesi )

MADDE 138 —(1) Ilamu infaz eden Cumhuriyet bassavciliginca, ceza infaz kurumuna
tesliminde hitkiimlitye; infaz kaydi numarasini, ceza infaz kurumuna alindigi ve saliverilecegi tarihi,
ceza siiresi ile cezann hangi mahkeme ve hiikme iliskin oldugunu ihtiva eden belge verilir.
Hikiimliiniin ceza infaz kurumuna kabuliinde de belgenin bir 6rnegi kurum idaresine gonderilir.

UCUNCU BOLUM
Ceza Mahkemeleri ve Hakimlikleri Yaz Isleri Hizmetleri

Tutulacak Kayitlar

MADDE 139 — (1) Ceza mahkemeleri ve hikimliklerinde ilgisine gore;

a) Iddianamenin degerlendirilmesi kaydi,

b) Esas kayd,

¢) Durusma giinleri kaydi,

¢) Kesif giinleri kaydi,

d) Uzlagma kayds,

e) Onddeme kayd,

f) Bilirkisilik kayd,

g) Terciiman kaydi,

g) SEGBIS kayd,

h) Istinabe kaydi,

1) Karar kayds,

1) Istinaf kaydy,

) Temyiz kayd,

k) Infaz hakimligi kayd,,

1) Koruyucu ve destekleyici tedbir kararlari kaydi,

m) Sorgu kaydi,

n) Degisik isler kaydi,

0) Muhabere kayds,

0) Zimmet kaydi,

tutulmasi zorunludur.

iddianamenin degerle ndirilmesi kaydi

MADDE 140 - (1) Iddianame ve sorusturma evraknmn UYAP’tan mahkemeye
gonderildigi tarihten baslayip, mahkemece kabul veya iadesine karar verildigi tarihe kadar gegen
stirecin safahatmm iglendigi kayzttir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, Cumhuriyet bassaveiligi iddianame ve esas numarasi, mahkeme
esas numarasl, sorugturma evrakmmn geldigi tarih, kabul veya iade karar tarihi, iade kararma karsi
itiraz islemleri, iade hélinde Cumhuriyet bagsavciligma tevdi tarihi ile diisiinceler siitunlarmdan
olusur.

(3) Mahkemeniniade veya kabul karar1 bu kayda isleni. Cumhuriyet saveist bu kayit
tizerinden iddianamenin iadesi kararma itiraz edebilir.

Esas kaydi

MADDE 141 — (1) Davalarm agsamalarmm islendigi kayzttir.

(2) Bu kayit; swanumarasi, Cumhuriyet bagsavciligi esas numarasiy, magdur, sikayetci,
katilan ve sanigm kimlik bilgileri, sugun tiirti, dosyanmn geldigi tarih, tutuklama ve sahverilme tarihi,
hiikmiin 6zeti, tarthi ve numaras, taraflarn yoklugunda verilen hitkmiin teblig tarihi, itiraz islemleri,
dosyanmn istinaf veya temyize gonderime tarihi ile geldigi tarih ve sonucu, ildmm Cumhuriyet
bagsaveiligma tevdi tarihi, ceza fisinin mahalli adli sicil birimine génderilme tarihi, har¢ tahsil
miizekkeresinin tevdi tarihi, ildmat numarasi ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

(3) Asagda belirtilen hallerde dosya kaydedilerek esas numarasi alr.

a) Iddianamenin kabul edilmesi,

b) Iddianame yerine gegen kararm mahkemeye gelmesi,

c) Bagka mahkeme veya askeri mahkemeden gorevsizlik, yetkisizlik ya da nakil karart ile
dosyanmn gelmesi.

(4) Mahkemece verilenkararm, temyiz veya istinaf kanun yolu incelemesi sonucunda



bozularak mahkemeye iadesi halinde, dosyaya yeni bir esas numarasi verili. Ancak bu husus
dosyanm ilk esas numarasi karsismdaki diistinceler siitununda gosterilir.

(5) 5271 sayih Ceza Muhakemesi Kanununun 231 inci ve 5395 sayih Cocuk Koruma
Kanununun 23 tincii maddesi uyarmca verilen hitkkmiin a¢iklanmasmm geri birakiimasi kararmda
belirtilen denetim stiresi igerisinde kasten yeni bir sug islenmesi veya denetimli serbestlik tedbirine
iliskin yiikiimliiliklere aykir1 davramlmasi ya da bu kararlara itiraz {izerine, itiraz merciince kararm
kaldiriimasi halinde dosya yeniden ele almdigmda yeni esas numarasi tizerinden iglem yapilr.

(6) Kanunkapsammda mahkemelerce verilen disiplin hapsi kararlar1 esas numarasi
tizerinden Cumhuriyet bagsavciigma gonderilir.

Durusma giinleri kaydi

MADDE 142 — (1) Mahkemenin is durumuna gore durusma yapilacak giin ve saatlerin bir
stra dahilinde islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sranumarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, durugsma giin ve saati,
magdur, sikayetci, katilan ve vekilleri ile sanik ve miidafiin adi ve soyads, sugun tiirii, durugsmanmn
brrakildig tarih ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Kesif giinleri kaydi

MADDE 143 (1) Mahkemenin is durumuna gore kesif yapilacak giin ve saatlerin bir
stra dahilinde islendigi kayzttir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, kesif giin ve saati, sugun
tiirti, bilirkisi, magdur, sikayetci, katilan ve vekilleri ile sank ve miidafin kimlk bilgieri ile
diigtinceler siitunlarmdan olusur.

Uzlagma kaydi

MADDE 144 —(1) Mahkemece yapilan uzlagsma islemlerine iliskin safahatm islendigi
kayittr.
(2) Bu kayit; swranumarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, magdur, sikdyetci, sanik,
miidafi, vekil veya kanuni temsilci ile uzlastrmacmmn kimlik bilgileri, uzlagtrmacmnmn meslegi ve
gorevi, sugun tiiri, kararlastirilan edimin tiirii ve siiresi, dosyann uzlastrmaciya verildigi tarih,
uzlagtirma raporunun teslim edildigi tarih, uzlastirma isleminin sonucu, uzlagtrmaciya 6denen ticret
ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Onédeme kaydi

MADDE 145 —(1) Mahkemece uygulanan onédemeye iliskin iglemlerin safahatmm
islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, sanigm ve kanuni temsilcisinin
kimlik bilgileri, sugun tiirli, 6denecek miktar, teblig ve 6deme tarihi, yargilama gideri ve islemin
sonucu ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Bilirkisilik kaydi

MADDE 146 —(1) Mahkemece atanan bilirkigilere iligkin bilgi ve iglemlerin safahatmm
islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, bilirkisinin kimlik bilgileri,
meslegi ve gorevi, atanma nedeni ve dosyanm bilirkisiye teslim tarihi ile verilen siire, raporun
sunuldugu tarih, ek rapor tanzim edilp ediimedigi ve takdir edilen tcret ile distinceler
stitunlarndan olugur.

Terciiman kaydi

MADDE 147 —(1) Mahkemece atanan ya da sanik tarafindan segilen terciimana iliskin
bilgi ve iglemlerin safahatnm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; swranumarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, terciimanm kimlik bilgileri,
meslegi ve gorevi, atandig1 tarih, terciimenin yapildigt dil, takdir edilen iicret ile distinceler
stitunlarmdan olusur.

SEGBIS kaydi _

MADDE 148 —(1) Mahkemece, dinlenilmesine gerek gorilen kisilerin SEGBIS
kullanilarak dinlenilmesi, gortintii ve seslerinin kayda almmasi ve saklanmasi ile ilgili bilgilere dair
islemlerin safahatmm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; srra numarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, dinlenen kisinin sifati ve kimlik
bilgileri, dinleme tarihi ve saati, sugun tiirti, ifadenin almacag birim ve salon adi ile diistinceler
stitunlarmdan olusur.

istinabe kaydi

MADDE 149 (1) Baska yer mahkemesi veya askeri mahkemede goriilmekte olan dava
kapsammnda gonderilen istinabe taleplerine iliskin islemlerin safahatinmn islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sra numarasy, istinabe talebinin tarih ve numarasy, istinabe talebinin geldigi
tarih, istinabe talebinde bulunan merci, taraflarm sifatt ve kimlik bilgileri, yapilmasi istenilen islem
ve sonucu, istinabe evrakmnm iade tarihi ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Karar kaydi

MADDE 150 —(1) Mahkemece verilen karara iligkin islemlerin safahatmmn islendigi
kayittir.
(2) Bu kayit; sira numarasi, esas numarasi, karar tarihi, samgm kimlik bilgileri, sugun tiirt,
karar1 veren mahkemenin baskan ve tiyeleri ile hakim ve Cumhuriyet savcisy, karar tiirti, taraflarn
kanuni temsilcileri ile vekil ve miidafiin kimlik bilgileri, karar sonucu ile diisiinceler siitunlarmdan
olusur.

Istinaf kaydi

MADDE 151 —1) Mahkemece verilen hiikim aleyhine yapilan istinaf kanun yolu
bagvurularma iliskin iglemlerin safahatinm islendigi kayzttir.

(2) Bu kaytt; sira numarasy, istinaf numarasy, hitkmiin tarihi ile esas ve karar numaras,
bagvuranlarm sifati ve kimlik bilgileri, dilek¢enin verildigi veya beyanm tutanaga gecirildigi tarih,
aleyhine istinafa bagvurulanlarm sifati ve kimlik bilgileri, aleyhine istinafa basvurulana ve
Cumbhuriyet bagsavciligma teblig tarihi, idm numarasi ve tarihi, istinafa siiresinde basvurulup
bagvurulmadigi, dosyanm istinafa génderildigi tarih, dosyanm istinaftan geldigi tarih ve sonucu ile
diistinceler siitunlarmdan olusur.

Temyiz kaydi

MADDE 152 —(1) Mahkemece verilen hiikiim aleyhine yapilan temyiz kanun yolu
bagvurularma iliskin iglemlerin safahatmm iglendigi kayzttir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, temyiz numarasi, hilkkmiin tarihi ile esas ve karar numaras,



basvuranlarm sifat1 ve kimlik bilgileri, dilekgenin verildigi veya beyanmmn tutanaga gecirildigi tarih,
aleyhine temyiz olunanlarm sifati ve kimlik bilgileri, aleyhine temyiz olunana ve Cumhuriyet
bagsavcihigma teblig tarihi, lAm numarasi ve tarihi, temyizin siiresinde yapilip yapiimadigi, dosyanmn
temyize gonderildigi tarih, dosyanmn temyizden geldigi tarih ve sonucu ile diistinceler siitunlarmdan
olusur.

Infaz hakimligi kayd:

MADDE 153 — (1) Infaz hakimligince yapilan islemlerin safahatinmn islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, ilgilinin sifatt ve kimlik bilgileri, basvuru konusu, karari veren
hakim, karar numarasy, tarihi ve tiirii ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Koruyucu ve destekleyici tedbir kararlarn kaydi

MADDE 154 1) Mahkeme veya ¢ocuk hakimi tarafindan, 5395 sayii Cocuk Koruma
Kanunu kapsammda verilen koruyucu ve destekleyici tedbir kararlarmm safahatmm islendigi
kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, hakkinda tedbir uygulanan ¢ocugun kimlik bilgileri, tedbirin tiirt,
stiresi, kararm gonderildigi tarih, karart uygulayacak kurum, kararm uygulanmasma baglanidigy,
bitirildigi tarih ve yapilan islem ile diistinceler siitunlarmdan olugur.

(3) Cocuk hakkmndaaym kararla birden fazla koruyucu ve destekleyici tedbire
hitkmedilmesi halinde bu tedbirler ayr1 ayr1 numaralara kaydedilir.

Sorgu kaydi

MADDE 155 —(1) Tutuklama veya adli kontrol kararlarma iliskin islemlerin safahatmnm
islendigi kayittr.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, mahkemenin adi, sorusturma numarasi, sorgu tarihi, stiphelinin
kimlik bilgileri, miidafii ve sug bilgileri ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Degisik isler kaydi

MADDE 156 —(1) Diger kayitlara islenmesi gerekmeyen; idari yaptirmm kararlarma karsi
yapilan basvurular, arama, elkoyma, gozlem altma alma, iletisimin tespiti, dinlenilmesi, kayda
almmasi, gizli sorusturmaci gérevlendiriimesi, teknik araglarla izleme gibi karar ve iglemler ile 5271
sayilll Kanunun 205 incimaddesi uyarinca verilen tutuklama kararlarmm safahatmmn islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sranumarasi, siipheli veya kabahatlinin kimlik bilgileri, mahkeme esas
numarasy, talep eden, talep ve tarihi, karar ve tarihi, merciine gonderildigi tarih ile distinceler
stitunlarmdan olusur.

Muhabere kaydi

MADDE 157 —(1) Diger kayttlara islenmesi gerekmeyen; Cumhuriyet bassavciligi,
mahkeme veya diger mercilerden gelen ya da bu mercilere gonderilen evrakm islendigi kayzttir.

(2) Bu kaytt; swranumarasi, evrakin tarih ve numarasi, gonderilen veya goénderen merci,
gelis ya da génderilme tarihi, evrakin 6zeti ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

(3) Bu kayda, ara karar nedeniyle diger mercilere yazilan miizekkereler ile bunlara verilen
cevaplar ve istinabe kaydma kayith islere ait yazismalar geg¢irilmez. Bunlar sadece zimmet
kaydmna islenir.

(4) Muhabereye kayith yaziya gelen cevap ayr bir kayit islemine tabi tutulmaz. Sadece
kayitlarda aldigi numaranm karsisma geldigi isaret olunur.

Zimmet kaydi

MADDE 158 — (1) Mahkemece, UYAP iizerinden gonderilemeyen evrakin islendigi
kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, evrak numarasi, gonderildigi merci, alindig1 tarih, evraki alanin
kimlik bilgileri, gérevi ve imzast ile diistinceler siitunlarindan olusur.

(3) Harg ve mahkeme giderleri i¢in ayr1 ayri zimmet kaydi tutulur.

Davalarin birlestirilmesi

MADDE 159 —(1) Davanmn birlestirilmesine karar verildigi takdirde, hangi dosya ile
birlestirildigi hususu esas kaydmm diisiinceler siitununa yazlr ve birlestirilen dosya iizerinden
islemlere devam olunur.

Davalarin ayrilmasi

MADDE 160 —(1) Dosyanmn ayrilmasma karar verildigi takdirde, ayrilan dosyaya yeni bir
esas numarast verilir ve kovusturmaya iligkin islemler bu numara iizerinden yiiriitiilir. Esas
kaydmndaki eski ve yeni kayitlarm karsilarndaki diistinceler siitunlarma bu hususlar iglenir.

(2) Ayrilan dava dosyasma, ilk dosyadaki belgelerden ilgili olanlarn birer rnegi aktarilir.

Kartonlar

MADDE 161 — (1) Mahkemece, asagida gosterilen karar ve islem kartonlarmmn UYAP ’ta
tutulmasi zorunludur.

a) Karar kartonu: Kovusturma evresi sonucunda verilen kararlarin saklandig kartondur.

b) Degisik isler kartonu: Degisik isler kaydma kaydolunan isler hakkinda verilen kararlarm
saklandig1 kartondur.

c) Adl tebligat ve posta génderileri kartonu: Gorevli tarafindan imza ve miihiir ile teslim
alman tebligat ve posta evrakmna ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatnmn ve ayhk
posta gideri cetvelinin bir 6rneginin konuldugu ve saklandigi kartondur. Temyiz ve istinaf kanun
yoluna gonderilen dosyalar hakkinda ayri irsaliyeler diizenlenir ve bunlar ayr1 kartonlarda
muhafaza edilir

¢) Is cetvellerikartonu: Mahkemece, Bakanlk ve Kurula gonderilen is cetvellerinin
saklandig1 kartondur.

d) Teftis tavsiyeler listesi kartonu: Teftis sonucunda diizenlenen tavsiyeler listesinin
saklandig1 kartondur.

e) Zimmet kartonu: Mahkemece, UYAP {iizerinden gonderilemeyen evrakmn teslimine iliskin
belgenin konuldugu ve saklandigr kartondur. Elektronik ortamda tutulan kaydm ¢iktis1 aln, ilgili
stitun imzalatildiktan sonra taranarak UY AP’a aktarilir ve kartonda muhafaza edilir.

(2) Birincifikrann (c) ve (e) bentlerinde gosterilen kartonlarm fiziki olarak da tutulmasi
gerekir.

Mahkemelere gelen dava ve islerin tevzii

MADDE 162 —(1) Iddianame, istinabe evraki ve diger isler puanlama yontemine gére
mahkemelere tevzi edilir. Her mahkemeye esit puanda is gonderimesiesastr. Puanlama
kriterleri, Kurulun goriisii alinarak Bakanlik tarafindan UY AP ta diizenlenir.



(2) Tevziden kaynaklanan uyusmazliklar adli yargi ik derece mahkemesi adalet komisyonu
baskani tarafindan tevzi kriterleri esas alnarak karara baglanir.

iddianamenin te bligi ve samgin ¢cagrilmasi

MADDE 163 — (1) Iddianame ¢agri kagidi ile birlikte samga ve miidafiine teblig olunur.

(2) Tutuklu olmayan saniga teblig olunacak ¢agri kdgidina mazereti olmaksizin gelmediginde
zorla getirilecegi yazilir.

(3) Tutuklu sani@a durusma giinii, tutuklu bulundugu ceza infaz kurumunda cezaevi katibi
veya bu isle gérevlendirilen personel araciligiyla teblig edilir ve bu hususta bir tutanak diizenlenir.

(4) Bu tutanak;

a) Durugma tarihi ve saatini,

b) Savunma i¢in varsa tanik veya bilirkisi daveti ya da diger savunma delillerinin toplanmasi
taleplerini,

¢) Saniga teblig edilen iddianamenin tarih ve numarasin,

igerir.

(5) Bu madde geregince yapilan tebligatla durusma giinii arasmda en az bir hafta siire
bulunmasi gerekir.

Mahkeme 6n biiro islemleri

MADDE 164 — (1) Mahkeme 6n biiro personelinin gorevleri sunlardur:

a) Kapah dosyalarda; magdur, sikdyetci, suctan zarar goren, katilan ve vekilleri ile sank ve
miidafiin talebi halinde kapak bilgisi, belge ve karar drnegini kimlik tespiti yaparak vermek.

b) Derdest kovusturma dosyalarmda; magdur, sikdyetci, suctan zarar goren, katilan ve
vekilleri ile sank ve miidafiin talebi hilinde dosya igerisindeki belgelerin 6rnegini kimlik tespiti
yaparak vermek.

c) Kapal ve derdest kovusturma dosyalarinda; kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini talep
eden kisinin dosyadaki sifat1 hususunda tereddiit olusmasi hélinde, talep konusunda karar vermek
tizere hakimi bilgilendirerek talimat: dogrultusunda geregini yapmak.

¢) Derdest kovusturma dosyalarma ibraz edilen dilekge, belge ya da diger evraki kimlik
tespiti yaparak teslim alip, ikinci fikranm (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen iglemleri yapmak,
ayrica tutuklu kovusturma dosyalarinda derhal ilgili zabit katibini bilgilendirmek.

d) Baska yer mahkemelerine veya diger mercilere gonderiimesi talebiyle verilen dilekge,
belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim alp, ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢)
bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

e) PTT ve kargoaraciligiyla gelen evrak hari¢ olmak iizere, mahkemelere gelen evraki
teslim alarak ikinci fikranm (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen iglemleri yapmak.

f) Cumhuriyet bagsavciigindan gelen degisik is talepleri haric olmak {izere, degisik is
talepleri ve icra ceza mahkemesine yapilan taleplerin tevzii ile birlikte ikinci fikranm (a), (b), (c) ve
(¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

g) Hakkmnda yakalama karari veya infaz evraki bulunan kisileri kolluk marifetiyle ilgili
biiroya yonlendirmek.

g) SMSaraciligiyla hakkindaki kovusturma islemlerinden bilgi almak isteyenleri UY AP
SMS abonesi yapmak.

(2) Kapal ve derdest kovusturma dosyasma dilekge, belge ya da diger evraki ibraz etmek
isteyen kiginin UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikdyetci, sugtan zarar géren, katilan ve
vekilleri ile sanik ve miidafii oldugunun anlasiimasi halinde sirasiyla asagidaki islemler yapilr:

a) Evrak taranarak UY AP a kaydedilir.

b) Bagvuru sahibine, evrakin alindigma ve elektronik ortama aktaridigma dair ayni zamanda
havale yerine gegen bir alindi belgesi ticretsiz olarak verilir.

c¢) Evrak UY AP’tan mahkemenin is listesi ekranma gonderilir.

¢) Fiziki evrak ilgili personelce zimmet karsiligmda aym giin teslim alinmak {izere 6n biiroda
muhafaza edilir.

(3) (Ek:RG-29/4/2017-30052) Onbiiro personeli dogru ve giivenilir adli istatistikler elde
edilebilmesi amaciyla, verileri sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle yiikiimliidiir.

Dosyanin incelenmesi ve 6rnek alinmasi

MADDE 165 (1) Magdur, sikdyetci, su¢tan zarar goren ve katilanin vekilleri ile
miidafi kovusturma evresinde dosya icerigi ile muhafaza altina almms delilleri fiziki veya
elektronik ortamda yazi isleri miidiirii ya da gorvevlendirecegi bir zabit kdtibinin yaninda

inceleyebilir. )

(2) Avukat veya stajyeri vekaletname olmaksizin kovusturma dosyalarmi inceleyebilir.

(3) Magdur, sikayetci, suctan zarar géren, katilan ve sank kovusturma dosyasmdaki biitiin
tutanak ve belgelerin rnegini hargsiz olarak alabilir.

(4) Magdur, sikayetei, sugtan zarar goren ve katilanm vekilleri ile miidafi vekaletname veya
gorevlendirme yazsi ile bagvurmalart halinde kovusturma dosyasmndaki biitiin tutanak ve belgelerin
ornegini hargsiz olarak alabilir.

(5) Incelemenin yapildigma veya belge 6rnegi alindigma dair diizenlenen dosya inceleme ya
da belge 6rnegi alma tutanagi dosyay1 inceleyen veya belge drnegi alan ile nezaret eden gorevli
tarafindan imzalandiktan sonra taranarak UY AP’a aktarilr.

(6) Miudafi ve vekil, Avukat Bilgi Sistemi vasitasiyla UYAP tizerinden dava dosyalarm
inceleyebilir ve drnek alabilir.

(7) Magdur, sikayetei, suctan zarar goren, katilan ve sanik giivenli elektronik imza sahibi
olmak kosuluyla Vatandas ve Kurum Bilgi Sistemi vasitasiyla UYAPiizerinden tarafi oldugu
kovusturma dosyasma ait evraki inceleyebilir ve ornek alabilir. Giivenli elektronik imza sahibi
olmayan magdur, sikdyetci, suctan zarar goren, katilan ve sanik ise sadece dava ve islerin kapak
bilgilerine ulasabilir.

(8) Cumhuriyet bagsavcist ve Cumhuriyet savcist ile denetimleri srasmda Bakanlk ve
Kurul miifettisi dava dosyasmi her zaman inceleyebilir.

(9) Bu maddede sayilanlar disinda, mahkeme baskani veya hakimin izni olmadan mahkeme
evraki kimseye gosteriimez.

Durusma listesi

MADDE 166 —(1) Durugmah islerde mahkeme adi, dosya esas numarasi, taraflar ile
miidafii ve vekilinin adi ve soyadi, durusma tarihi ve saati bir liste hélinde durugsmadan once
ilgililerin erigimine sunulur.



(2) Durusma listesinde, su¢ magduru olan veya suca siiriiklenen ¢ocuklarm sadece ad ve
soyadmnmn bas harfleri gosterilir.

Dosyanin diizenlenmesi ve dizi listesi yapilmasi

MADDE 167 — (1) Sorusturma ve dava dosyasi UYAP’ta tutulur.

(2) Sorusturma ve dava dosyasmm zorunlu nedenlerle fiziki olarak diger bir mercie
gonderilmesi gerektiginde, UYAP’ta tutulan dosyadaki evrakn ¢iktisialinr. Onaylanan evrak,
olusturulan slak imzal dizi pusulasiyla birlikte génderilir.

(3) Zorunlu nedenlerden dolayi fiziki olarak da tutulan dosyalarda asagidaki islemler yapilir:

a) Dosyanin sol iist kdsesine sorusturma veya esas numarast yazilir.

b) Sorusturma ve kovusturmaya ait biitiin evrak tarih srasma gére kagitlarm kenarlari
ortalama delinmek suretiyle dosyaya birer birer eklenir.

c) Vekiletnameler ile saniklarm niifus ve adli sicil kayitlar1 iddianamenin iizerine; kegif
tutanagy, bilirkisi raporlari ve istinabe tutanaklari durusma tutanagmm altma takiir.

¢) Evrakin dosyaya sigmayacag anlasilirsa, evrak sirastyla baska dosyalara konulur ve bu
dosyanm tizerine ayni dosya numarasi yazilarak ilk teskil edilen dosyaya eklenir.

d) Bozma {izerine yeni yapilan durusmalarda dosya, yukarida yazih esaslara gére yeniden
islem goriir ve yeni evrak eskilerle karistirimaz.

e) Dosyanmn diger bir mercie gonderilmesi gerektiginde; icerisindeki tutanak ve belgeler
gelis tarihi ve srasma veya numara sirasma gore dosya kapagmnda gosterilen hanelere yaziimak
suretiyle dizi listesi yapilarak zabit katibi tarafindan imzalanir.

f) Dosyann bagkayere gonderilmesinin gerekmesi halinde, taranarak UYAP’a
aktarilamayan evrakm bulundugu gecici bir dosya agilarak islemlere bu dosya iizerinden devam
olunur. Asil dosya geldiginde gegici dosyada bulunan evrak bu dosyaya eklenir.

Kanun yollarina basvurulmasi halinde yapilacak islemler

MADDE 168 (1) Mahkemece verilen hikkme karsi; istinaf veya temyiz kanun yoluna
bagvurulmasi, merci tayini isteminde bulunulmasi ya da noksan ikmali i¢in dosyanm iade edilmesi
halinde, UYAP tizerinden kanun yolu formu ve dizi pusulasi hazirlanarak bolge adliye mahkemesi
Cumhuriyet bagsaveiligi veya Yargitay Cumhuriyet Bagsaveiligma gonderilir.

(2) Kanun yararma bozma talebinde bulunulmas1 halinde, dosya Cumhuriyet bagsavciliginca
UYAP iizerinden Bakanliga gonderilir.

] DORDUNCU KISIM )
Adli Yargi Ilk Derece Hukuk Mahkemeleri Yaz Isleri Hizme tleri

BIRINCI BOLUM
Miidiirliik

Yaz isleri hizmetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 169 —(1) Mahkemelerde bir yaz isleri mudiirii, yeterli sayida zabit katibi,
memur, miibasir, hizmetli ve diger gorevliler butunur.

(2) Yazi igleri hizmetleri ilgisine gore mahkeme bagkant veya hakiminin denetimi altnda,
ilgili yazi igleri miidiirii ve onun yonetiminde zabit katibi, memur, miibagir, hizmetli ve diger
gorevliler tarafindan yiirtitiiliir.

(3)Yaz isleri mudiiriiniin gérev ve sorumluluklart sunlardur:

a) Mahkeme yazi iglerini denetlemek.

b) Talep halinde gerekgeli kararm tebligini saglamak.

c¢) Harg tahsil miizekkerelerini yazmak ve kesinlestirme islemlerini yapmak.

¢) Zabtt katipleri arasinda ig bolimii yapmak.

d) Dava dilekg¢esini ve havalesi gereken evraki havale etmek.

) Yonetimi altmda bulunan zabit katipleri ve diger memurlart yetistirmek.

f) Hukuki bagvuru veya kanun yollar1 incelemesi i¢in dosyayla ilgili gerekli islemleri yapmak
ya da yaptrmak.

) Bilirkisilere fiziki ortamda teslimi gereken dosyalarla ilgili iglemleri yerine getirmek.

§) Harcm hesaplanmasi ve hukuk mahkemeleri veznesi bulunmayan yerlerde tahsiline iliskin
islemleri yapmak.

h) Dosyaya ait kiymetli evrak ve degerli esyanin uygun yerde muhafazasmi saglamak.

1) Yarglamanm bulundugu asamanm gereklerini yerine getirmek.

1) Arsivin diizenli tutulmasm saglamak.

j) Teminatmn iadesi gereken héllerde gerekli islemleri yerine getirmek.

k) Mevzuattan kaynaklanan, bagkan veya hakim tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

(4) Zabut katibinin gorev ve sorumluluklari sunlardr:

a) Durusma ve kesiflere katiimak, bagkan veya hakim tarafindan yazdrilanlar ile dogrudan
yazilmasma izin verilen beyanlari tutanaga yazmak.

b) Ara kararlari yerine getirmek.

c) Gerekgeli kararlar1 bagkan veya hakimin bildirdigi sekilde yazmak.

¢) Yargilamasi devam eden dosyalari diizenli ve eksiksiz bir sekilde muhafaza etmek.

d) Tamamlanip kesinlesen dosyalari arsive kaldirtmak.

e) Taraflarm dosyalar1 incelemesine nezaret etmek ve dosya inceleme tutanagm
diizenlemek.

f) Karar ve tutanaklar dikkat ve itina ile yazarak imzasiz brakmamak.

g) Cevabi gelmeyen miizekkerelerin tekidini yapmak.

&) Dizi pusulasi diizenlemek.

h) Mevzuattan kaynaklanan, bagkan veya hakim ya da yaz isleri miidiiriiniin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek.

(5) Mibasirin gérev ve sorumluluklart sunlardur:

a) Katip tarafindan hazirlanan ve durugmasi yapilacak dosyalari incelenmek tizere durusma
giiniinden 6nce hakime gotiirmek.

b) Giinliik durugma listesini yapmak ve goriilebilecek bir yere asmak.

¢) Durugma sirasi gelenleri durugsma salonuna davet etmek.

¢) Durugmaya almanlarin salondaki yerlerini géstermek ve buna uyulmasmi saglamak.

d) Yemin verilmesi ve kararin agiklanmasi basta olmak iizere, durusma ve kesif esnasmnda



izlenmesi gereken davranis kurallarmi taraflara ve ilgililere agiklamak.

e) Miizekkereler ve tebligatlarm ilgili kurum ya da kisilere ulasmasm saglamak tizere posta
ve zimmet islemlerini yerine getirmek.

f) Durusmanm gizli yapiimasi karar1 alindiginda salonu bosaltmak.

g) Baskan veyahidkimin uygun buldugu kisilerin dosyadan fotokopi almasma yardimci
olmak.

§) Ertelenen durugma tarihini yazarak taraflara vermek.

h) Arsive gitmesigereken dosyalar ile arsivden c¢ikarimasi gereken dosyalara iliskin
islemleri yapmak ve arsivi diizenli tutmak.

1) Fiziki ortamda sunulan evraki en kisa siirede dosyasma diizenli bir sekilde takmak.

1) [lgili mevzuatta belirlenen resmi kiyafeti giymek.

j) Baskan, hakim ve yaz igleri miidiirtiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

(6) Hizmetlinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mahkemeye ait alanlari tertipli, diizenli ve temiz halde tutmak.

b) Miibasirin olmadig1 ya da yetersiz kaldig1 zamanlarda ona ait isleri yapmak ve yardimci
olmak.

c¢) Baskan, hakimin ve yaz isleri midiiriiniin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

(7) Yaz1 isleri mudiirti, yerine getirmekle yiikiimlii oldugu gorevleri yaz isleri hizmetlerinde
gorevli personele devredemez.

Is boliimii

MADDE 170 «1) Yaz igleri midiird, ilgisine gore baskanm veya hakimin onaym alarak,
zabit katibi, memur, miibasir ve diger gorevliler arasinda is boliimii yapar. Yaz isleri biirosunun
birden fazla hakime bagh ¢alistig1 ik derece hukuk mahkemelerinde tiim hakimlerin onay: alnir.

(2) Yaz1 isleri midiirti, hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde ytriitiilmesi i¢cin zabit
katipleriyle, memur ve diger gorevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak tizere her tiirlii tedbiri
alir. Ilgili yazi isleri miidiirti ve personel isin birikmesi veya gecikmesinden birlikte sorumludur.

IKINCi BOLUM
Hukuk Mahkemeleri Yaz1 Isleri Hizmetleri

Tutulacak kayitlar

MADDE 171 — (1) Hukuk mahkemelerinde ilgisine gore;

a) Esas kaydi,

b) Karar kaydi,

c) Istinaf kayds,

¢) Temyiz kaydi,

d) Istinabe kayd,

e) Degisik isler kaydi,

f) Durusma giinleri kaydi,

) Kesif giinleri kaydi,

§) Tasra istinaf veya temyiz kayds,

h) Satis talep edilen ortakhgn giderilmesi dosyalarmin kaydna mahsus esas kayds,

1) Ortakligin giderilmesi satig paralarmn kaydmna mahsus kasa kayds,

i) Tereke esas kaydi,

j) Tereke karar kaydi,

k) Tereke kasa kayds,

1) Miras1 ret kayds,

m) Posta mutemet kaydi,

n) Tevzi kayds,

0) Zimmet kayd,

6) Harg tahsil miizekkeresi zimmet kayd,

p) Vakif tescil kayds,

r) Vesayet ad kayd,

s) Kiymetli evrak ve esya kaydi,

s) Sosyal inceleme—goriigme kayd,

t) Muhabere kaydi,

u) Hakem kararlari saklama kaydi,

tutulmas1 zorunludur.

Esas kaydi

MADDE 172 — (1) Davalarm agsamalarmnm islendigi kayzttir.

(2) Bu kayit; sranumarasi, taraflarm, varsa kanuni temsilcileri ile vekillerinin ad ve
soyadlar,, T.C. kimlk numarasi, varsa ticaret sicil numarasi veya merkez tiizel kisi kimlik
numarast, davann konusu, davanin asamasi, nihai karar ve tarihi, kanun yollar: islemleri ve
diigtinceler siitunlarmdan olusur.

(3) Davanm asamasi siitununa davanmn dilekceler, 6n inceleme ve tahkikat asamalarma
iliskin bilgiler yazilr.

Karar kaydi

MADDE 173 — (1) Mahkemece verilen kararlara iligkin bilgilerin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayit; karar sira numarasi, karar tarihi, dosya esas sira numarasi, karari veren hakim
veya bagkan ve iiyelerin ad ve soyadlari ile sicil numaralari, taraflarm, varsa kanuni temsilcileri ile
vekillerin ad ve soyadlari, karar sonucu ve davanm konusu siitunlarmdan olugur.

(3) Dava sonunda esas, hakem, tereke, degisik is dosya tiirlerinden verilen hiikiim ve
kararlar, tarih sirasi ve sira numarast ile elektronik ortamda goriintiilenir.

Istinaf kayd
MADDE 174 —(1) Mahkemece verilen hitkkiimler aleyhine yapilan istinaf basvurularma
iliskin olarak tutulan kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, dosya esas sira numaras, istinaf yoluna bagvuran tarafin sifati,
varsa kanuni temsilcileri ile vekillerin ad ve soyadlary, aleyhine istinaf yoluna basvurulan tarafin
sifati, adi ve soyady, istinaf dilekge tarihi, davanin nev’i, karar tarihi ve numarasy, aleyhine istinaf
yoluna basvurulana teblig tarihi, istinaf sartlarmm yerine getirilip getirilmedigi, dosyanin hangi bélge
adliye mahkemesinin hangi hukuk dairesine gonderildigi, gonderiime tarihi, dosyanmn istinaf
incelemesinden déndiigii tarih ve sonucu ile diistinceler siitunlarmdan olugur.



Temyiz kaydi

MADDE 175 —(1) Mahkemece verilen hikkiimler aleyhine yapilan temyiz basvurularma
iliskin olarak tutulan kayittir.

(2) Bu kaytt; srra numarasi, dosya esas sira numarasi, temyiz yoluna bagvuranin taraf sifati,
adi ve soyadi, aleyhine temyiz yoluna bagvurulanin taraf sifat, adi ve soyads, temyiz dilekge tarihi,
davanin nev’i, karar tarih ve numarasi, aleyhine temyiz olunana teblig tarihi, temyiz sartlarmn
yerine getirilip getirilmedigi, dosyanin Yargtay’m hangi dairesine gonderildigi, gonderilme tarihi,
dosyann temyiz incelemesinden dondiigii tarih ve sonucu ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

istinabe kaydi

MADDE 176 —(1) Baska yer mahkemelerinden gonderilen istinabe taleplerine iliskin
bilgilerin tutuldugu kaytttir.

(2) Bu kaytt; srra numarasi, miiracaat ve tevdi tarihi, dosyadaki taraflar, talebin nev’i, tarihi,
gonderen mahkeme veya hukuk dairesinin adi ve dosya esas swra numarasi, islem sonucu, iade
tarihi ve diistinceler stitunlarindan olusur.

Degisik isler kaydi

MADDE 177 (1) Yukarida sayilan kayitlarda tutulmasi gerekmeyen ihtiyati tedbir, delil
tespiti gibi karar ve islemlerin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayit; sira numarasy, talep tarihi, talep eden ile varsa kars1 tarafin, adi ve soyadi veya
unvany, T.C. kimlik numarasi, varsa ticaret sicil numarasi ya da merkez tiizel kisi kimlik numarasi,
talep konusu, karar numarasi, kararm 6zeti ve tarihi ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Durusma giinleri kaydi

MADDE 178 — (1) Mahkemelerin is durumlarma gore durusma yapilacak giin ve saatlerin
bir sira dahilinde raporlanabildigi kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, dosya esas sira numarasi, durusma giin ve saati, taraflarm ad
v e soyadlar,, davann tird, durusmanm brrakiddigi tarih, karar numarasi ve iglem sonucu
stitunlarmdan olusur.

Kesif giinleri kaydi

MADDE 179 —(1) Mahkemelerin ig durumuna gore, kesif yapilacak giin ve saatinin bir
sira dahilinde tutuldugu kayttir.

(2) Bu kayit; sra numarasi, dosya esas sira numarasl, kesif giin ve saati, davanmn tiiri,
taraflarm ad ve soyadlari ve islem sonucu siitunlarmdan olusur.

Tasra istinaf veya temyiz kaydi

MADDE 180 —(1) Baska yer mahkemeleri ile ilgili olarak génderilecek istinaf veya
temyiz basvurularmm tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kaytt; sira numarasi, génderilecek yer mahkemesi veya hukuk dairesinin adi, evrak
oOzeti, dilekge tarihi, dosya numarasi, diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Satis talep edilen ortakh@in giderilmesi dosyalarinin kaydina mahsus esas kaydi

MADDE 181 — (1) Satis talep edilen ortakhgn giderilmesi dosyalarmmn kaydmm ve
gecirdigi safahatin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numarasy, satis kararm veren mahkemenin adi, dosya esas sira numarasi,
karar tarihi, karar numarasi, hissedarlarm ad ve soyadlari, satis talebi tarihi, satis memurunun adi
ve soyadi, dosyay: aldig: tarih, satis1 miiteakip dosyanmn mahkemeye tevdi tarihi, banka hesap
numarasi, satistan elde edilen parann hissedarlara tevziine dair islemler ve sonug siitunlarmdan
olusur.

Ortakhgin giderilmesi satis paralarinin kaydina mahsus kasa kaydi

MADDE 182 — (1) Satstan elde edilen para i¢in tutulan kayittr. Hak sahiplerine
dagitilacak bu paralar i¢in bankada ayri bir hesap agtirilir.

(2) Bu kaytt; swra numarasi, islem tiirii, islem tarihi, paray1 yatran veya ¢ekenin adi ve
soyad, sicil numaras, birim adi, dosya esas sira numarasi, makbuz numarasi, miktar stitunlarmdan
olusur.

(3) Islem tiirii siitununa islemin tahsilat veya reddiyat oldugu yazihr.

Tereke esas kaydi

MADDE 183 —(1) 23/9/2004 tarihli ve 25592 sayih Resmi Gazete’de yaymlanan Tiirk
Medeni Kanununun Veldyet, Vesayet ve Miras Hiikiimlerinin Uygulanmasmalliskin Tiiziik
Kapsammda Tutulacak Defterler, Ozel Kiitik, Dosyalar,Tutanaklar ve Diger Evrakin
Diizenlenmesine Dair Yonetmelik geregincetutulan ve ayrica tereke mallarmm korunmasi,
defterinin tutulmasi ve hak sahiplerine gegmesini saglamak i¢in tutulan kayzttir.

(2) Bu kayit; swranumarasy, varsa ilgili dosya esas numarasiy davann agildigi tarih,
bagvuranmn, miras brrakanin ve varsa veli, vasi veya kayymm adi ve soyadi, adresleri ve T.C.
kimlik numaralari, bagvuru tarihi, miras birakanmn 6liim tarihi, hitkmiin sonucu, tarih ve numarasi,
kanun yollarma bagvurma siitunlarmdan olugur.

Tereke karar kaydi

MADDE 184 —(1) Tereke dosyalarma iliskin mahkemece verilen kararlarm tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kaytt; sira numaras, karar tarihi, dosya esas sira numarasi, karari veren hakimin adi
ve soyad ile sicil numarasi, bagvuranmn, miras birakanin ve varsa veli, vasi veya kayymmn adi ve
soyady, karar sonucu ve davanm konusu siitunlarmdan olusur.

Tereke kasa kaydi

MADDE 185 —(1) Terekeye ait bankaya yatirilan ve ¢ekilen para i¢in tutulan kayittir. Bu
para i¢in bankada her dosya bakimindan ayr1 bir hesap agtirilir.

(2) Bu kaytt; swranumarasi, islem tiirii, islem tarihi, paray1 yatran veya ¢ekenin adi ve
soyad, sicil numarasy, birim adi, dosya esas sira numarasi, makbuz numarasi, miktar stitunlarmdan
olusur.

Mirasi ret kaydi

MADDE 186 — (1) Mirasg¢ilarin mirasi ret etmesi halinde tutulan kayzttir.

(2) Bu kayit; miras brakann adi ve soyadi, oliim tarihi, mirasi ret i¢in bagvuru tarihi,
reddedenin adi ve soyadi, T.C. kimlik numarasi, reddedenin ikdmet adresi, ret beyanmni igeren
tutanagm tarihi, tereke esas numarasi, miras¢ilik belgesini veren mahkemenin adi ile esas ve karar
numarasi ve diisiinceler siitunlarndan olusur.

(3) Reddeden mirasgiya mirasi ret ettifine dair belge verilmis ise bu husus diisiinceler



stitununda belirtilir.

(4) Reddeden miras¢iya talebi halinde, mirasi ret kaydi numarasmi igeren, mahkeme miihrii
ile mithiirlenmis ve zabit kétibi tarafindan imzalanmis miras1 reddettigine iliskin bir belge verilir.

Posta mutemet kaydi

MADDE 187 — (1) Havale yoluyla gelen paraya iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; havalenin ¢ikis yeri, numarasy, tarihi, cinsi, miktari, gonderenin adi ve soyad,
dosya numarasi, posta gorevlisinin adi ve soyady, kasa kayit tarihi ve numarasi, tahsilat
makbuzunun tarihi ve numarasi siitunlarmdan olusur.

(3) Mutemetlerce PTT den gelen havale ve kiymetli koli alindiginda, PTT gorevlisinin imza
v e mithrii hanesine kadar olan siitunlar mutemet tarafindan doldurulduktan sonra ilgili PTT
gorevlisinin imza ve miihrii almr. Daireye gelinir gelinmez, tahsilat makbuzu kesilerek kasa ve ilgili
kayda iglenir. Gerek makbuz, gerek kayitlardaki tarih ve numaralar da son iki siituna islenir.

(4) Baskan veyahakim, posta merkezinden havale ve kiymetli kolileri almaya yetkili
mutemetlerin adi, soyadi, memuriyet sifati ve tatbiki imzalar1 ile bunlardan baskasma 6deme ve
teslimat yapilmamasmi o yer PTT miidiirliiklerine bir yazi ile bildirir.

(5) Banka havaleleri hakkinda da yukaridaki fikralar kiyasen uygulanir.

(6) Elektronik ortamda tutulan kaydmn ¢iktis1 alinr, ilgili stitun imzalatildiktan sonra ayr1 bir
kartonda saklanir.

Tevzi kaydi

MADDE 188 —(1) Tevzi birosunca dava veya islerin hangi mahkemeye génderildigine
iliskin tutulan kayittir.

(2) Bu kayit; srra numarasi, dagitim yapilan mahkemenin adi, dosyanmn esas numaras ile
esas numarasmmn verildigi tarih ve saati, taraflarm adi, soyadi veya unvami ve davann konusu
stitunlarmdan olusur.

Zimmet kayd1

MADDE 189 — (1) Mahkemelerden ¢esitli mercilere génderilen evrakm islendigi kayzttir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrak numarasi, gonderildigi daire, alndig tarih, evraki alanin
adi ve soyadi ve evraki alanin imzasi siitunlarmdan olusur.

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydmn ¢iktis1 alnr, ilgili siitun imzalatildiktan sonra ayr1 bir
kartonda saklanir.

Harg tahsil miizekkeresi zimmet kaydi

MADDE 190 — (1) Mahkemelerden gonderilen harg tahsil miizekkerelerinin islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sra numarasi, evrak numarasi, génderildigi daire, alndig: tarih, evraki alanin
adi ve soyadi ve evraki alanin imzasi siitunlarmdan olusur.

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydmn ¢iktist alnu, ilgili siitun imzalatildiktan sonra ayri bir
kartonda saklanir.

Vakif tescil kaydi

MADDE 191 — (1) Mahkemece vakfin sicile tesciline iliskin tutulan kayzttir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, vakfin ady, sicil tarihi ve tescili yapan taraf, lehine tescili yapilan
taraf, tescil yapilma sebebi, tescil tarihi ve diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Vesayet ad kaydi

MADDE 192 —(1) Vesayet altma alman veya kendilerine kayym tayin olunanlarm
alfabetik srrayla adlarmmn tutuldugu defterdir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, esas numarasi, karar numaras, kisith, vasi, kayym veya gaibin
adi ve soyadi, T.C. kimlik numaralary, isi, adresi, ikametgahi, vesayet altna alnma sebebi, vesayet
altma alindig tarih, vasi ya da kayymm tayin edildigi tarih, goreve baglayis tarihi, gérevin bitig
tarihi, maln devir ve teslim edildigi tarih ve diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Kiymetli evrak ve esya kaydi

MADDE 193 —(1) Mahkeme, tereke hakimligi, ortakligm giderilmesi satis memurlugu
veznesince alman doviz cinsinden paralar ile diger kiymetli evrak ve esyalarm islendigi kayittir.

(2) Bu kaytt; srra numarasi, dosya esas sira numarasi, verilen makbuzun tarihi ve numarasi,
kiymetli evrakm sahibinin adi ve soyadi, kiymetli evrakin cinsi, adeti, numarasi, takdir edilen
kiymeti, satimis ve paraya c¢evriimisse bedeli aynen iade olmussa iade tarihi, iade alanmn ads,
soyadi ve imzasy, nerede saklandig1 ve diistinceler siitunlarmdan olusur.

Sosyal inceleme-goriisme kaydi

MADDE 194 — (1) Mahkemece sosyal incelemecilerin raporlarma iliskin tutulan kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, ilgili dosya esas numarasi, taraflarm ad ve soyadlari, uzmanlarin
ad ve soyadlari, dosyanm verilis tarihi, dosyanmn geldigi tarih ve rapor 6zeti siitunlarmdan olusur.

Muhabere kaydi

MADDE 195 (1) Yukaridaki maddelerde diizenlenen kayitlara islenmesi gerekenler
disinda gelen ve giden evrak ile bagka yer mahkemeleri veya diger kurumlara génderilmek tizere
verilen dilekgelere iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; swranumarasi, evrakin tarih veya numarasi, gonderilen ya da gonderen
mahkeme veya kurumun ad, gelis ya da gonderilme tarihi, evrakm 6zeti, diisiinceler stitunlarmdan
olusur.

Hakem kararlan saklama kaydi

MADDE 196 —(1) 6100 sayih Hukuk Muhakemeleri Kanununun 436 nc1 maddesinin
tclincii fikrast uyarmca mahkemece saklanacak hakem kararlarma iligkin bilgilerin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; swanumarasi, karari veren hakem veya hakem kurulu iyelerinin ad ve
soyadlary, taraflarm, varsa kanuni temsilcileri ile vekillerin ad ve soyadlar, T.C. kimlik numaras,
davanmn konusu, nihai karar ve tarihi ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Davamin ag¢ilmasi

MADDE 197 (1) Dava dilekgesi, tevzi biirosu, 6n biiro veya tevzi isiyle gérevlendirilen
yazi isleri personeline teslim edilir.

(2) Dava dilekgesi, dava harca tabi ise har¢ ve gider avansy, harca tabi degilse gider avansi
tahsil edildikten sonra tevzi edilir ve tevzi formunun bir 6rnegi basvuru sahibine verilir.

(3) Tevz islemi tamamlandiginda, dosya hangi mahkemeye gonderilmis ise 0 mahkemenin
esas kaydindan numara alr ve sistem tarafindan aym anda tevzi formu diizenlenir. Tevzi formu,
dava veya islerin hangi mahkemeye gonderildigini gésteren ve basvuru sahibine verilen alindi



belgesidir. Tevzi formu, dagitim yapilan mahkemenin admni, dosyann esas numarasi ile esas
numarasmm verildigi tarih ve saati, dosya tiirlind, taraflarm ad ve soyadlarmi, davanm konusunu ve
varsa iligkili dosya numarasimi igerir.

(4) Baska yertevzi birosundan agilan davalarda da yukaridaki fikralar uygulanr. Baska
yer tevzi biirosu, ilgili mahkemeye dogrudan tevzi yapar ve teslim aldig: evraki elektronik ortama
aktarr, fiziki evraki da gecikmeksizin ilgili mahkemeye gonderi. Posta ve havale masrafi
dustildiikten sonra, gider avansmdan kalan miktar ilgili mahkemenin hesabma aktarilr.

(5) Dava, dava dilek¢esinin tevzi edilerek kaydedildigi tarihte agilnus sayilir.

(6) Herhangi birnedenle elektronik ortamda islem yapilamamasi halinde durum bir
tutanakla tespit edilir ve islem fiziki ortamda yapilr. Elektronik sistem agildiginda fiziki ortamda
yapilan iglemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilir. Bu durumda dava, s6z konusu tutanagmn
diizenlendigi tarihte a¢ilnug sayilr.

(7) Fiziksel ortamda gelen tiim belgeler derhal elektronik ortama aktarilir.

(8) Gergekkisilerin UYAP Vatandas Bilgi Sistemi {izerinden, tiizel kisi temsilcilerinin
UYAP Kurum Bilgi Sistemi iizerinden dava agabilmeleri i¢in giivenlielektronik imza sahibi
olmalar1 gerekir. Gergek ve tiizel kisilerin elektronik ortamda agacaklari1 davalarm yarglama
harglar1 ve gider avansielektronik ortamda mahkeme veznesinin bagh oldugu banka hesabma
aktarilr. Bu islemlerin kredi kart: ve benzeri 6deme araglari ile de yapimasi saglanabilir. Dava,
dilekgenin sisteme kaydedildigi tarihte agiimis sayir. Islem sonucunda basvuru sahibinin
elektronik ortamda erisebilecegi bir tevzi formu olusturulur.

(9) Taraf vekillerince UYAP tizerinden giivenli elektronik imza ile dava agilabilir. Buisler
icin ayrica 1slak imzah belge istenmez. Avukatlarm UYAP Avukat Bilgi Sistemi tizerinden dava
acabilmeleri icin glivenli elektronik imza sahibi olmalar1 gerekir. Yarglama harglart ve gider
avansi davanm aciimasi esnasmda avukat tarafindan elektronik ortamda mahkeme veznesi
hesabma aktarilir. Ayrica bu islemlerin baro kart1 veya kredi kart1 gibi 6deme araglariyla yapimasi
saglanabilir. Dava, dilek¢enin sisteme kaydedildigi tarihte agilns sayilr. Islem sonucunda bagvuru
sahibinin elektronik ortamda erigebilecegi bir tevzi formu olusturulur.

(10) Dava, fiziksel ortamda mesai saati, elektronik ortamda ise saat 00:00’a kadar agilabilir.

Basit yargilama usuliinde dava ve cevap dilekcesinin verilmesi

MADDE 198 — (1) Dava agilmasi ve davaya cevap verilmesi dilek¢eyle olur.

(2) Basit yargllama usuliinde, dava ve cevap dilek¢eleri UYAP Bilgi Sistemlerinde yeralan
dava ve cevap dilekgesi formlart doldurulmak suretiyle de verilebilir.

(3) Dava dilekgesi formunda asagidaki hususlar bulunur:

a) Mahkemenin adu.

b) Davaci ile davalmm adi, soyadi ve adresleri.

¢) Davacmin T.C. kimlk numarasi ile varsa ticaret sicil numarasi veya tiizel kisi kimlik
numarast.

¢) Varsa taraflarmn kanuni temsilcilerinin ve davaci vekilinin ad, soyadi ve adresleri.

d) Davanin konusu.

¢) Davacmm iddiasmin dayanagi olan biitiin vakialarin sira numarasi altmda agik 6zetleri.

f) Iddia edilen her bir vakianin hangi delillerle ispat edilecegi.

2) Dayanilan hukuki sebepler.

8) Acik bir sekilde talep sonucu.

h) Davacmnm, varsa kanuni temsilcisinin veya vekilinin imzasi.

(4) Cevap dilekcesi formunda asagidaki hususlar bulunur:

a) Mahkemenin ad.

b) Davaci ile davalnmn ad, soyad: ve adresleri; davali yurt digmda ise agilan dava ile ilgili
islemlere esas olmak tizere yurt iginde gosterecegi bir adres.

¢) Davalnm T.C. kimlk numarasi ile varsa ticaret sicil numarasit veya tiizel kisi kimlik
numarast.

¢) Varsa, taraflarm kanuni temsilcilerinin ve davaci vekilinin ad, soyad: ve adresleri.

d) Davalnnsavunmasmm dayanagi olan biitin vakialarm swa numarasi altmda acik
ozetleri.

e) Savunmanm dayanag olarak ileri stirtilen her bir vakianmn hangi delillerle ispat edilecegi.

f) Dayanilan hukuki sebepler.

2) Acik bir sekilde talep sonucu.

&) Davalinin veya varsa kanuni temsilcisinin yahut vekilinin imzast.

(5) Dava veya cevap dilekgesi formu, fiziki ortamda tevzi biirosu ya da 6n biirodan temin
edilerek doldurulmasi suretiyle verilebilir.

(6) Dava ve cevapdilekcesi formlarmm elektronik ortamda verilebilmesi i¢in giivenli
elektronik imza sahibi olunmasi gerekir. Aksi halde dava ve cevap dilekgesi formlari elektronik
ortamda doldurulduktan sonra alnacak ¢iktisi el ile imzalanir.

Dava ve islerin tevzii

MADDE 199 (1) Dava, istinabe evraki ve diger isler puanlama yontemine gore
mahkemelere tevzi edili. Her mahkemeye esit puanda dava ve is gonderilmesisaglanir.
Puanlama kriterleri Hakimler ve Savcilar Yiksek Kurulunun goriisiialmarak Bakanlik tarafindan
belirlenir.

(2) Dava veislerin tevzinden kaynaklanan uyusmazliklar bagvuru tizerine, adli yarg ik
derece mahkemesi adalet komisyonu bagkam tarafindan tevzi kriterleri esas alnarak karara
baglanir.

Tensip tutanagi

MADDE 200 —(1) Davanmn agilmasmdan sonra, dilekgeler asamasmm basmda her dosya
icin bir tensip tutanagi diizenlenir. Tensip tutanagmnda yer alacak hususlar hakimin takdirinde
olmak kaydiyla; tensip tutanagmm basma mahkemenin adi, mahkeme cesitli sifatlarla gorev
yapryorsa hangi sifatla gorev yaptigl, hakim veya hakimlerin ve zabit katibinin ad ve soyadlari ile
sicil numaralary, taraflarm kimlikleri ile T.C. kimlk numaralari, varsa kanunitemsilcileri ve
vekillerinin ad ve soyadlart ile adresleri yazildiktan sonra asagidaki hususlara yer verilebilir.

a) Dava dilekgesinin 6100 sayilt Hukuk Muhakemeleri Kanununun 119 uncu maddesinde
diizenlenen unsurlar tastyp tasimadigmm tespiti ile eksiklik bulunmasi hdlinde ne gibi islemin
yapildigL.

b) Davann tiirii.



¢) Davanmn tabi oldugu yargilama usulii.

¢) Karsilikh dilekgelerin ve eklerinin tebligi ile gerekli islemlerin yapiimasi.

d) Taraflarm, 6100 sayilh Hukuk Muhakemeleri Kanununun 121 inci maddesi ve 129 uncu
maddesinin ikinci fikrasi geregince delil olarak gosterdikleri belgeleri dilekgelerine ekleyerek
vermeleri ile bagka yerden getirilecek belgelere iliskin gerekli bilgileri vermeleri, davacmm delilleri
icin gider avansmm kullanilacagy, davalinin gerekiyorsa tespit edilecek delil avansmi da yatirmasi,
taraflarm bu hususlar1 yerine getirmedikleri takdirde, basit yargilama usuliine iliskin hiikiimler sakh
olmak tizere 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanununun 140 mc1 maddesinin besinci fikrasi
geregince ancak 6n inceleme asamasinda bu eksiklikleri tamamlayabilecekleri, aksi halde bu
delillerinden vazgecmis sayilacaklari.

e) Dilekcelerin tamamlanmasmdan sonra 6n incelemenin durusmal yapilip yapimayacagma
karar verilecegi, on incelemenin durusmal yapilmasma karar verilmesi hdlinde durusma tarihinin
dilekgelerin tamamlanmasmdan sonra belirlenecegi ve avanstan kargilanarak bildirilecegi.

f) On incelemede yargilamaya devam edilmesine karar verilmesi halinde, 6n incelemenin
sonunda ya da daha sonra tahkikat durugsmasi igin giin verilecegi.

g) Dosyanin durumuna gore gerek goriilen diger hususlar.

(2) Tensip tutanagmmn diizenlenmesinden sonra ilgili her asamada gerekli kararlar verilerek
islemler yerine getirilir.

On inceleme

MADDE 201 (1) Dilekgeler asamas: tamamlandiktan sonra 6n inceleme asamasmna
gecili. On inceleme agamasmin sonunda asagidaki hususlart igeren bir 6n inceleme tutanagi
diizenlenir. _

a) On incelemenin durugsmall yapiip yapimadigi, 6n inceleme durusmali yapiliyorsa
durusmaya taraflardan hangisinin katildig1 ya da mazeretinin bulunup bulunmadig1.

b) Dava sartlarmm mevcut olup olmadigy, eksiklik varsa ne tiir islem yapildigs.

¢) Ik itirazda bulunup bulunmadigi ve varsa ne tiir islem yapildigL

¢) Davacmin iddialarmmn ve bunlarn dayanaklarmm 6zetle neler oldugu.

d) Davalinin savunmalarmm ve bunlarm dayanaklarmmn 6zetle neler oldugu.

e) Taraflarm uyusmazlik noktalarmm ana baslklartyla nelerden ibaret bulundugu.

f) Taraflarm sunmadiklar belgelerin neler oldugu, dilekgelerinde belirttikleri tim belgeleri
sunup sunmadiklary, ayrica bagka yerden getirilecek delillere iliskin bilgi vermedikleri bir hususun
bulunup bulunmadigr ve bu konuda ne sekilde islem yapildigi, bu agamada karar verimigse gerekli
delil avansm yatirmalari.

g) On incelemede yapiimasi gereken diger islemlerin yapilip yapimadig1.

§) Iddia ya dasavunmasm genigleten taraf olup olmadigi, bu konuda karsi tarafin agik
muvafakatinin bulunup bulunmadigs.

h) Taraflarm sulhe ve arabuluculuga tesvik edildikleri ve sonuglarmm ne oldugu.

1) Eger 6n inceleme durusmasi sonunda tahkikat i¢in durusma giinii verilebiliyor ise durusma
giinii, durugsma giinii verilemiyor ise tahkikat i¢in durugsma giiniiniin sonradan bildirilecegi ya da
durusma giinii vermeden tahkikata gecilecegi.

(2) On inceleme tamamlanmadan tahkikata gegilemez ve tahkikat islemleri yapillamaz. Basit
yarglama usulinde 6n inceleme ile tahkikat durugmasi birlikte yapilabili. Yazihi yargilama
usuliinde de, hdkim 6n incelemeyi tamamlayip gerekli kararlar verdikten sonra, aym durusmada
tahkikata gecerek gerekli kararlariverebili. On inceleme ile tahkikat durusmasmm birlikte
yapiimasi hilinde, yargilama asamalari tutanakta ayri ayr belirtilir.

(3) Baskan veya hakim tarafindan Ek 1’de yer alan Ornek On Inceleme Kontrol Formu
kullaniimak suretiyle 6n inceleme tutanag diizenlenebilecegi gibi 6n inceleme tutanagr re’sen de
diizenlenebilir. Ek 1°de yer alan, baskan veya hakim tarafindan re’sen olusturulan form elektronik
ortamda doldurulup giivenli elektronik imza ile imzalanarak kaydedilir ve 6n inceleme tutanagma
eklenir.

Dosyalarn incelenmesi ve érnek alma

MADDE 202 (1) Zabtt katibinin gézetimi altnda taraflar veya fer’i miidahil, dava
dosyasmt inceleyebilir. Dava ile ilgili olanlar da bunu ispatlamak kaydiyla bagkan veya hakimin ya
da bu konuda yetkilendirdigi yazi igleri miidiiriiniin izniyle dosyayi inceleyebilir.

(2) Avukatlar ve stajyerler, vekdletname olmaksizin dava ve takip dosyalarini zabit
kadtibinin gozetiminde her zaman inceleyebilirler. Incelemenin yapildigina dair diizenlenen
dosya inceleme tutanagi avukat veya avukat stajyeri ile zabit kdtibi tarafindan

imzalanarak dosyasinda saklanir. )

(3) Davaci, davali, fer’i miidahil ve vekilleri dava dosyasindaki veya elektronik
ortamdaki biitiin tutanak ve belgelerin onaysiz fotokopi ya da ¢iktisini har¢siz olarak
alabilirler. Avukatlarin belge drnegi alabilmeleri icin vekdletnamelerinin  bulunmasi

zoruntudur.

(4) Gizli olarak saklanmasma karar verilen belge ve tutanaklarm incelenmesi bagkan veya
hakimin a¢ik iznine baghdir.

(5) Taraf vekilleri UYAP Avukat Bilgi Sistemi vasitasiyla dava dosyalarmi inceleyebilir ve
6rnek alabilirler.

(6) Taraflar giivenli elektronik imza sahibi olmak kosuluyla UYAP Vatandas veya Kurum
Bilgi Sistemi vasttasiyla tarafi olduklari dava ve iglere ait tim evrakiinceleyebilir, 6rnek alabilirler.
Giivenli elektronik imza sahibi olmayantaraflar sadece dava ve islerin kapak bilgilerine
ulasabilirler.

Dizi listesi

MADDE 203 —(1) Dava dosyasmmn fiziksel olarak diger bir mahkeme veya mercie
gonderilmesi gerektiginde, zabit katibince dosya igerisindeki her tiirlii belgeyi gosteren bir dizi
listesi yapilr ve alti imzalanr. Gonderilen dosyann son durusma tutanagmm bir Srnegi ile dizi
listesinin bir sureti almarak gegici bir dosya agilrr.

Durusma listesi

MADDE 204 —(1) Durugsmal islerde mahkemenin adi, dosya esas swa numarasi,
taraflarm ad ve soyadlari, durusma tarih ve saati bir liste halinde durusmadan 6nce ilgililerin
erisimine sunulur.

Harg, gider avansi ve delil avansinin 6denmesi



MADDE 205 —(1) Davaci, yargilama harglan ile her yil Bakanlk¢a ¢ikarilacak gider
avanst tarifesinde belirlenecek olan tutari dava agarken mahkeme veznesine yatrmak zorundadir.
Gider avansy, her tiirlii tebligat ve posta ticretleri, kesif giderleri, bilirkisi ve tanik ticretleri gibi
giderler i¢in davacidan aliman meblags ifade eder.

(2) Adli yardim talebiyle agilan dava ve islerde adli yardim konusunda bir karar verilinceye
kadar harg, gider ve delil avansi almmaz. Kanunlardaki 6zel hitkiimler saklidir.

(3) Gider avansmm yeterli olmadigmmn dava swrasmnda anlagilmasi halinde, mahkemece bu
eksikligin tamamlanmast i¢in davaciya iki haftalk kesin siire verili. Dava sartt olan gider
avansmm yatrrilmamasi veya tamamlanmamasi hélinde, dava, dava sartt yoklugundan reddedilir.

(4) Taraflardan her biri ikamesini talep ettigi delil icin mahkemece belirlenen avansy, verilen
kesin siire iginde yatrmak zorundadir. Delil avansy, taraflarn dayandiklart delillerin giderlerini
karsilamak tizere mahkemece belirlenen kesin siire iginde 6demeleri gereken meblag ifade eder.
Taraflar birlikte aym delilin ikamesini talep etmislerse, gereken gideri yar1 yariya avans olarak
6derler. Taraflardan biri avans yikiimliiliigiinii yerine getirmediginde, diger taraf bu avansi da
yatrrabili. Delil avansim yatrmayan taraf, o delilin kamesinden vazge¢mis sayilir. Taraflarn
iizerinde tasarruf edemeyecekleri dava ve islerle, kanunlardaki 6zel hiikiimler saklidir.

(5) Delilavansmin 6denmesine, hakim tarafindan dilekgelerin verilmesi, on inceleme
asamasi veya tahkikatm baginda karar verilir.

(6) Harg, Hukuk Muhakemeleri Kanununa gore tahsil edilmesi gereken avans ve para
cezalari elektronik ortamda tahsil edilebilir. Tahsil islemi bankalar araciigiyla olabilecegi gibi
Barokart, kredi kart1 ve benzeri araglarla da yapilabilir.

(7) Gider ve delilavansi olarak tahsil edilen paralarm, mutad 6demeler dikkate alnarak
belirlenecek olan giinliik ihtiyactan fazlasi Bakanlik¢a belirlenen bankaya yatirilr.

Harclarn ve para cezalarinin tahsili

MADDE 206 —(1) Harglarm ve para cezalarmmn tahsili igin gereken miizekkereler yaz
isleri miidirti tarafindan yazilr. Her yil biitge kanunu ile belirlenen terkin smrmm altmda kalan
harclarla ilgili miizekkere yaziimaz.

(2) Harg tahsil miizekkereleri kararm tebligi tarihinden itibaren en geg bir ay onbes giin
icinde yazimak zorundadwr. 3402 sayii Kadastro Kanununun 36 ncimaddesinin tigiincii fikrasi
uyarinca harg tahsil miizekkereleri hitkkmiin kesinlestigi tarihten itibaren onbes giin icinde yazilir.

Yargilama giderlerinin iadesi

MADDE 207 — (1) Yargilama gideri i¢in tahsil edilen paranmn kullanimayan kisn hitkkmiin
kesinlegsmesinden sonra yazi igleri miidiirii tarafindan ilgilisine iade edilir. Hesap numarasi
bildiriimis ise iade elektronik ortamda hesaba aktarmak suretiyle yapiir. Hesap numarasi
bildirilmemis ise masrafi kalan paradan kargilanmak suretiyle P TT merkez ve igyerleri vasttasiyla
adreste 6demeli olarak gonderilir.

(2) Gegici hukukikoruma talebi i¢in alman yargilama giderinin kullaniimayan kismu verilen
karardan sonra talep iizerine iade edilir.

Kanun yoluna basvuru islemleri

MADDE 208 —(1) Kanun yoluna bagvuru dilekgesi, 6n biiro veya yaz islerinde gérevli
personele teslim edilir.

(2) Kanun yolunabagvuru dilekgesi harca tabi degilse hemen, harca tabi ise harg
6dendikten sonra kaydedilir ve bagvuru sahibine {icretsiz alindi belgesi verilir.

(3) Alindi belgesi, kanun yolu dilekgesinin sisteme kaydedilmesi tizerine verilen belgedir.
Alndi belgesi, mahkemenin admni, dosyanin esas ve karar numarasim, karar tarihini, taraflarm ve
varsa miidahillerin ad ve soyadlarmi, davanin konusunu, bagvurulan kanun yolu merciini, bagvuru
tarih ve saatini igerir.

(4) Kanun yolu bagvurusu, kanun yolu dilek¢esinin kaydedildigi tarihte yapilmis sayilir.

(5) Baska yer mahkemesine verilen kanun yoluna bagvuru dilekgelerinde de yukaridaki
hiikiimler uygulanir. Baska yer yaz isleri miidiirii veya gérevli personel teslim aldigi dilekge ve
eklerini elektronik ortama aktarrr, fiziki evraki da gecikmeksizin ilgili mahkemeye gonderir.

(6) Herhangi birnedenle elektronik ortamda islem yapilamamasi halinde durum bir
tutanakla tespit edilir ve islem fiziki ortamda yapilir. Elektronik sistem agildignda fiziki ortamda
yapilan islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktariir. Bu durumda kanun yolu bagvuru
dilekgesi tutanagm diizenlendigi tarihte verilmis sayilir.

(7) Fiziksel ortamda kanun yolu bagvurusu mesai saatleri icinde yapilr.

(8) Gergekkisilerin UYAP Vatandas Bilgi Sistemi {izerinden, tiizel kisi temsilcilerinin
UYAP Kurum Bilgi Sistemi iizerinden kanun yolu bagvuru dilekgelerigénderebilmeleri igin
giivenli elektronik imza sahibi olmalar1 gerekir. Gergek ve tiizel kisiler elektronik ortamda
yapacaklart kanun yolu bagvurusunun harcm elektronik ortamda mahkeme veznesinin baglh
oldugu banka hesabma aktarrrlar. Kanun yolu basvurusu, dilekgenin sisteme kaydedildigi tarihte
yapimis sayilir. Islem sonucunda bagvuru sahibinin elektronik ortamda erigebilecegi bir alindi
belgesi olusturulur.

(9) Taraf vekillerince UYAP iizerinden giivenli elektronik imza ile kanun yolu basvuru
dilekgesi gonderilebilir. Bu isler i¢in ayrica elle atilmis imzah belge istenmez. Avukatlarm UYAP
Avukat Bilgi Sistemi iizerinden kanun yolubasvuru dilekgesi génderebilmeleri igin giivenli
elektronik imza sahibi olmalar1 gerekir. Kanun yolu harglar1 avukat tarafindan elektronik ortamda
mahkeme veznesi hesabma aktarilir. Ayrica bu iglemlerin Barokart veya kredi kart1 gibi 6deme
araglaryla yapimasi saglanabilir. Kanun yolu basvurusu, dilek¢enin sisteme kaydedildigi tarihte
yapimis  sayilr. Islem sonucunda bagvuru sahibinin elektronik ortamda erigebilecegi bir alindi
belgesi olusturulur.

(10) Elektronik ortamda kanun yolu basvurusu saat 00:00’a kadar yapilabilir.

(11) Kanun yoluna bagvurulan dava veya igler, gorevli daire dogru bir sekilde belirlendikten
sonra kanun yolu formu ve dizi pusulast UY AP iizenden hazirlanarak ilgili mercie gonderilir.

Miihiirleme

MADDE 209 —(1) Miihiirleme, tasmir mallarn koruma altma alnmasi amaciyla bir yerde
tutularak kullanllmasmm 6nlenmesi veya bir tasmmazmn kullanilmasmm, degistirilmesinin dnlenmesi
ya da belirli bir faaliyetin durdurulmasidir.

(2) Tasmr mallar deftere gegirildikten sonra bir torba veya kapali bir yere konularak
muhafaza altma alinir ve uygun araglarla mithiirlenir.

(3) Tasmmazlarda miihiirleme islemi, tasmmaza giriy ve ¢ikism engellenmesi veya bir



faaliyetin 6nlenmesi seklinde gerceklestirilir.

(4) Mithiirleme islemleri yazi isleri mudiirti veya gorevli personel tarafindan yer, giin ve saat
belirtilip tutanaga baglanarak imzalanir.

Defter tutma

MADDE 210 —(1) Defter tutma, tagmr ve tagmmaz mallar ile borg, alacak ve haklarin
kaytt altna almmasidir.

(2) Defter tutma islemleri, yazi igleri miidiirii, yaz1 isleri personeli veya bilirkisi eliyle
yaptiriabilir.

(3) Defter tutma igleminde, tagmr mallarm swra numarasi, cinsi, adeti, miktari, nerede
bulunduklari, degeri; tasmmaz mallarin sra numarasiy, tapu veya diger tanim bilgileri, degerleri;
borg, alacak ve haklarn sira numarasi, niteligi, vadesi ve miktari, bor¢lu, alacakh ve hak sahibinin
kimlik bilgileri, kayda gegirilir.

(4) Defter tutma islemleri elektronik ortamda yapilr. Zorunlu hallerde fiziki ortamda yapilan
islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilir.

(5) Defter tutma iglemi fiziki ortamda yapildig1 takdirde defterin her sayfasi ayri ayri
numaralandirilr, imzalanr ve miihiirlenir. Defterin sonu gérevli personel veya bilirkisi tarafindan
imzalanir.

(6) Elektronik veya fiziki ortamda tutulan defter ilgili hdkim tarafindan giivenli elektronik
imza ya da el ile imzalanarak onaylanir.

Yemin tutana@i

MADDE 211 —(1) Yemin tutanagi, mevzuat uyarmca hakim huzurunda yemin etmeleri
gereken kamu gorevlileri, bilirkisiler ve diger kisilerin yapacaklari yemine iliskin diizenlenen
tutanaktr.

(2) Yemin tutanaginda, mahkemenin adi, hakimin ve zabit katibinin adi ve soyady, sicili,
imzast, yemin eden kisinin adi ve soyadi, T.C. kimlik numarasi, unvani, imzasi; yeminin yapildig
yer, tarih ve saat; yeminin metni yer alr.

(3) Yemin tutanag yaptirilan yeminin nitelifine gore tasimasi gereken diger kayitlari da
icerir.

(4) Yemin tutanag elektronik ortamda diizenlenir. Zorunlu héllerde fiziki ortamda yapilan
islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Tebligat isle mleri

MADDE 212 1) Tebligat islemleri 11/02/1959 tarihli ve 7201 sayih Tebligat Kanunu ile
Tebligat Kanunu uyarmnca ¢ikarilan yonetmeliklere gore fiziki ya da elektronik ortamda yapilir.

Taniklarin ¢agrilmasy, iicret ve giderlerinin 6denmesi

MADDE 213 — (1) Taniklara génderilecek davetiyede;

a) Tanigin ady, soyadi ve acik adresi,

b) Taraflarm ad ve soyadlart,

¢) Taniklik yapacag: konu,

¢) Hazir bulunmasi gereken yer, giin ve saat,

d) Mazeret bildirmeksizin gelmedigi takdirde zorla getirilecegi, gelmemesinin sebep oldugu
giderlere ve miktar1 belirtilmek suretiyle Kanunda gésterilen disiplin para cezasma hikkmolunacagy,

e) Durugmaya gelmesine ragmen kanuni bir sebep gostermeden tanikliktan ¢ekinir, yemin
etmez veya gostermis oldugu sebep mahkemece kabul edimemesine ragmen taniklik yapmaktan
cekinirse miktar1 belirtiimek suretiyle Kanunda gosterilen disiplin para cezasma ve bu yiizden
dogan giderleri 6demesine hitkmolunacag,

f) Bakanlik tarafindan hazirlanan tarife geregince {icret ve giderlerinin 6denecegi,

yazilr.

(2) Taniklik ticreti ve giderleri, taniklik gérevi yerine getirildikten sonra tanigin talebi tizerine,
yazi isleri miidiirii veya gorevlendirecegi personel tarafindan 6denebilecegi gibi, tanik tarafindan
hesap numarasi bildirildigi takdirde banka hesabma da aktariabilir. Aksi halde masraflari iginden
almarak PTT merkez ve igyerleri araciligiyla adreste 6demeli olarak gonderilir.

Hiikmiin korunmasi

MADDE 214 —(1) Elektronik ortamda hazirlanan hiikiim, hiikkme katilan baskan ve
hakimler ile zabit katibi tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanarak UYAP veri tabaninda
saklanir. Ayrica hilkmiin ¢iktis1 hilkkme katilan baskan ve hakimler ile zabit katibi tarafindan
imzalanip mahkeme miihriiyle miihiirlenerek karar kartonunda muhafaza edilir.

Karar verilmis dosyalara iliskin islemler

MADDE 215 (1) Hitkkmiin kesinlesmesinden once davadan feragat, davay: kabul veya
sulh halinde, hdkim dosya tizerinden bu konuda ek karar verir. Taraflarca kanun yoluna
bagvurulmus olsa dahi sirf bu nedenlerle dosya istinaf veya temyiz incelemesine gonderilmez.

11am ve suretlerin verilmesi, kesinlesme kayd ile harclarmn tahsili

MADDE 216 —(1) Hakimin re’sen harekete gectigi haller ile kanunlardaki 6zel hitkiimler
sakli kalmak kaydiyla taraflardan birinin talebi olmadik¢a hiikiim teblige ¢ikariimaz. Taraflardan
birinin talebi halinde hitkkmiin bir niishas1 makbuz karsiligmda talep eden tarafa verilir, bir niishast
da diger tarafa teblige ¢ikarilr.

(2) Taraflardan her birine verilen hiikiim niishasi lamdir.

(3) Taraflarm elinde bulunan hiikiim niishalarmm farkli olmasi halinde karar kartonundaki
esas alnir.

(4) Taraflar, harcin 6denmis olup olmamasma bakiimaksizin ildmi her zaman alabilirler.

(5) Bakiye karar ve ldm harcinin 6denmemis olmasi, hiikmiin teblige ¢ikariimasmna, takibe
konmasma, kanun yollarma bagvurulmasma ve hitkkmiin kesinlestirilmesine engel teskil etmez.

(6) Hikmiin kesinlestigi, ldmmn altma veya arkasma yazlp, tarih ve mahkeme miihrii
konmak ve bagkan ya da hakim tarafindan imzalanmak suretiyle belirtilir.

(7) Suretler yaz isleri midiirii tarafindan aslna uygunlugu belirtilip onaylanarak verilir.

Teminatlarin iadesi

MADDE 217 1) Ihtiyati tedbir veya ihtiyati haciz taleplerinde teminat olarak yatirilan
para, banka mektubu, tahvil ya da benzeri evrakin iadesinin istenmesi halinde yaz isleri miidiirti
teminatm iadesi icin kanuni sartlarm gerceklesip gerceklesmedigini arastrip bu hususu



belgelendirerek gortisti ile birlikte dosyayr hakim veya baskana sunar. Teminat gosterilmesini
gerektiren sebeplerin ortadan kalktigmm anlasiimasi halinde mahkemece, teminatmn iadesine karar
verilir.

Ses ve goriintii nakledilmesi yoluyla durusma icrasi ve diger usuli islemler

MADDE 218 (1) Mahkeme, taraflarm rizasi olmak sartiyla, kendilerinin veya
vekillerinin, SEGBIS ya da benzeri sistemlerle aym anda ses ve goriintinaklediimesi yoluyla
bulunduklar1 yerden durugmaya katilimalarma ve usul islemleri yapabilmelerine izin verebilir.

(2) Taraflarmn rizas1 olmak kaydiyla, mahkeme tamgm, bilirkisinin, uzmanin veya bir tarafin
dinlenilmesi esnasnda bagka bir yerde bulunmalarma izin verebili. Dinleme, SEGBIS veya
benzeri sistemler vasitasiyla ses ve goriintii olarak ayni anda durusma salonuna nakledilir.

(3) Yemin edecek taraf, mahkemenin bulundugu yerden bagka bir yerde oturuyor ise
SEGBIS veyabenzeri sistemler vasttastyla aym anda ses ve goriintii nakledilmesi yolu ile yemin
icrast miimkiindiir.

(4) SEGBIS veyabenzeri sistemlerle elde edilen ses ve goriintii verileri de 6100 sayil
Hukuk Muhakemeleri Kanununun 199 uncu maddesine gore elektronik belge hitkmiindedir.

(5) Kimlik tespitive dinleme igleminin yapildigma dair UYAP Bilisim Sisteminde veya
zorunluluk nedeniyle haricen tutulan tutanak, dinleme islemi srrasinda hazir bulunan tiim ilgililerce
duruma gore giivenli elektronik imza ya da el tirtinil imza ile imzalanir. Tutanakta, dinlenenlerin ad
ve soyadlary, dinlemenin baslangic ve bitis zamani, dinlemenin siiresi, hazir bulunanlar ve varsa
sunulan deliller gibi hususlar belirtilir.

(6) Elektronik ortamdaki tutanak aynen, fiziki olarak tutulan tutanak ise taranip, giivenli
elektronik imza ile imzalanmak suretiyle dinleme talep eden makama UYAP lizerinden gonderilir.
Belge asillari mahallinde saklanir.

(7) SEGBIS veyabenzeri sistemlerle durugsmaya katilan taraflarm beyanlarmm imzalanmasi
gerektiginde, dinlemenin yapildigi yer mahkemesince talepte bulunan mahkemece tutulan
tutanagm bir ¢iktist almarak imzalatilr, imzalanan tutanak tekrar elektronik ortama aktarilir ve
tutanagm asl mahkemesine génderilir.

(8) Bu maddede hiikiimbulunmayan hallerde 20/9/2011 tarihli ve 28060 sayilh Resmi
Gazete’de yayimlanan Ceza Muhakemesinde Ses ve Goriintii Bilisim SistemininKullaniimasi
Hakkinda Y onetmeligin bu Y 6netmelige aykir: olmayan hiikiimleri uygulanir.

Davalann birlestirilmesi ve ayrnlmasinda yapilacak islemler

MADDE 219 (1) Birlestirilmelerine karar veriimis olan davalarm esas kayitlarmda bu
durum belirtili. Bagka bir dava ile birlestirilmesine karar verilen davann karar numarasi
birlestirme kararma yazilir ve bu durum mahkemede verilen son kararda gosterilir.

(2) Bir davada ayrma karari verilirse ayrilan dava veya davalar o mahkemenin esasma
ayrica kaydedilir ve eski kaytt ile yeni kayit birbiriyle iliskilendirilir. Ik kayit o dosyada kalan kisma
miinhasir olur. Ayrilan davanin dosyasi ik dosyada bu kisimlara ait yazilarm tamammm onayl
suretleri konularak yeniden olusturulur. Ayrilan davalar bakimndan daha once tek karar ve ilam
harci almnmug ise her biri i¢in ayrica har¢ alnwr; daha 6nce alman harg ayrilmig davalari da
kapsiyorsa yeniden har¢ almmaz. Ayrilip yeni esas numarasi alan her dava icin bagvuru harct
almr.

(3) Ayrrma iglemleri icin yapilan masraflar ile ayrilan dosyanin durugsma giiniiniin tebligi i¢in
gerekli olan masraf ana dosyanin gider avansindan karsilanr. Gerektiginde gider avansi
tamamlattirihr.

Bilirkisilerin elektronik ortamda islem yapmasi

MADDE 220 - (1) Bilirkisiler UY AP Bilirkisi Bilgi Sistemi {izerinden de islem yapabilirler.
Bunun i¢in bilirkisilerin giivenli elektronik imza sahibi olmalar1 gerekir.

(2) UYAP BilirkisiBilgi Sistemi iizerinden bilirkisi veya bilirkisiler goérevlendirilebilir.
Bilirkisi listesinde yer alan bilirkisiler tespit ve teslim tutanagmi, dosyanm is listesine diismesinden
itibaren en geg bir hafta icinde giivenli elektronik imza ile imzalayarak mahkemeye gondermek ya
da 6100 sayilt Hukuk Mahkemeleri Kanununun 275 inci maddesinin birinci fikrasinda belirtilen
haber verme yiikimliligiinii yerine getirmek zorundadwr. Bu tutanaklar, bilirkisi tarafindan
imzalanmadan dosya erisime ve incelemeye acilamaz. Bilirkisi dosyayr inceledikten sonra
elektronik ortamda diizenledigi raporunu giivenli elektronik imzayla imzalayarak mahkemesine
gonderir. Birden fazla bilirkisi gorevli ise diizenlenen rapor tim bilirkisiler tarafindan giivenli
elektronik imza ile imzalandiktan sonra mahkemeye gonderilir. Bilirkisi listesinde yer almayan
bilirkisilerin ise bu islemleri yapabilmeleri i¢in oncelikle mahkeme huzurunda yemin etmeleri

gerekir.
(3) Bilirkisilere 6denmesi gereken {ticretler de Bilirkisi Bilgi Sistemi {izerinden banka
hesaplarma aktarilabilir.

(4) Raporunu sunan bilirkisi hakkinda, hakim tarafindan UYAP’ta yer alan performans
degerlendirme formu doldurulabilir.

. BESINCI KISIM
Adli Yarg Ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu Calisma Usul ve Esaslan

BIRINCI BOLUM
Komisyonun Olusumu, Gérevleri, Toplanmasi, Karar Verme ve Calisma Usulleri

Komisyonun olusumu

MADDE 221 1) Komisyon, agir ceza mahkemelerinin bulundugu yerlerde; baskan, bir
asil ve bir yedek tiyesi Kurul tarafindan belirlenecek hakimler ile o yer Cumhuriyet bassavcisindan
olusur. Bagkanmn yoklugunda komisyona asil {iye bagkanlk eder. Asil iyenin komisyona baskanlik
etmesi veya yoklugunda yedek iiye, Cumhuriyet bagsavcismm yoklugunda ise kendisine vekalet
eden Cumhuriyet savcisi komisyona katilrr.

(2) Asil ve yedek tiyelerin yokluklari halinde, birinci smnifa ayriima incelemesine tabi tutulup
da ayrlamayanlar hari¢, en kidemli hakimden baglayarak komisyon olusturulur. Bu durumda
kidemli olan, komisyona baskanlik eder.

(3) Komisyonda, bir yaz isleri miidiirii ile yeteri kadar personelden olusan biiro bulunur.

Komisyonun gorevleri

MADDE 222 —(1) Atamalar1 dogrudan Bakanlik¢a yapilanlar disindaki adli yarg ik
derece mahkemesi ile ceza infaz kurumlari ve tutukevleri personelinin;



a) Tk defa Devletmemurluguna atanacaklardan merkezi smavda basarih olanlarm ilgili
yonetmelik hitkiimlerine gére diizenlenecek sozlii ve gerektiginde uygulamal smavlarmi yapmak,
basarih olanlarn atanmalarm teklif etmek.

b) Asli Devlet memurluguna atanmalari, disiplin islemleri, gérevden uzaklastirilmalari, aylk
ve odenekleri ile diger ozlik islemlerini 2802 sayih Kanun, 14/7/1965 tarihlive 657 sayih Devlet
Memurlar1 Kanunu ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek.

c) Yetki alam digindaki bagka bir yere hizmet geregi atanmalarm teklif etmek.

¢) llgili mahkeme baskani, hakim veya Cumhuriyet savcismmn goriistinii alarak, yetki alani
icerisinde, naklen ya da hizmet geregi atamasmi yapmak.

d) Merkez ve gerektiginde miilhakat adliyelerinde adliye i¢i gérevlendirmesini yapmak.

e) Yetki alani igerisinde alt1 ay1 gegmemek {izere gecici olarak gorevlendirmesini yapmak.

f) 25/3/2004 tarihli ve 25413 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Adalet BakanligiPersoneli
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Y 6netmeligi kapsammdayapilacak gérevde yiikselme
ve unvan degisikligi smavlari sonucunda bagarili olanlarm atanmalarm teklif etmek.

(2) Adalet Bakanhg Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi ile
28/10/2005 tarihli ve 25980 sayih Resmi Gazete’de yaymlanan Ceza veTevkifevleri Genel
Mudirligii Personeli Gorevde Yiikselme ve UnvanDegisikligi Y 6netmeligi kapsami disinda
kalan; aym diizey gorev olarak kabul edilen unvanlar aras1 atamalarda goriis bildirmek.

(3) Ilgisine gore;

a) 657 sayih Kanunun 56 ve 57 nci maddelerine gore; adaylik devresi iginde goreve son
verme, adaylik stiresinin sonunda basarisiz sayilma kararlarm,

b) 657 sayih Kanunun 94 {incii maddesi uyarmca; Devlet memurlugundan ¢ekilme isteginin
kabuliine ve ¢ekilme isteginde bulunulmus sayiimasma iliskin kararlarm,

¢) 657 sayih Kanunun 98 inci maddesi uyarinca; memurluga almma sartlarmdan herhangi
birini tagmmadigmin sonradan anlagiimasi veya memurlugu srasinda bu sartlardan herhangi birini
kaybetmesi hallerinde memurlugun sona erdiriimesine iliskin kararlarm,

¢) 657 sayih Kanunun 92 nci maddesi uyarmca; memurluktan cekilenlerin yeniden
atanmasina iliskin teklif kararlarmu,

d) Adalet komisyonlar1 merkez ve miilhakatinda unvan veya smif degisikligi yapilmak
suretiyle gergeklestirilen naklen atama kararlarmn,

e) 657 sayil Kanunun 4 {incii maddesinin B fikras1 kapsammda istthdam edilen personelin
s6zlesmelerinin feshine iliskin kararlarma,

Personel GenelMiidiirliigiine veya Ceza ve Tevkifevleri Genel Miidiirliigiine onaylanmak
tizere gondermek.

(4) lligisine gore;

a) Yargi cevresi iginde unvan veya smif degisikligi olmadan yapilan naklen atama
kararlarm,

b) 657 sayii Kanunun 4 tincii maddesinin (C) fikrasi kapsammnda istihdam edilen personelin
s6zlesmelerinin feshine iliskin kararlarini, Personel Genel Miidiirligii veyaCeza ve Tevkifevleri
Genel Mudiirligt kayitlarna iglenmek tizere gondermek.

(5) 657 sayih Kanunun 4 {incti maddesinin (B) ve (C) fikralar1 kapsammnda isthdam edilen
personel ile ilgili Bakanlar Kurulu Kararlart hitkkiimleri dogrultusunda sézlesme imzalamak ve diger
6zliik islemlerini yapmak.

(6) Ceza ve Tevkifevleri Genel Miidiirliigiiniin merkez atamah personeli hari¢ olmak {izere,
Bakanhgmn tasra teskilatma aday memur olarak atamasi yapilanlarm ve gérevlendirilenlerin temel,
hazirlayici ve staj egitimlerini yaptrmak.

(7) Atamalari dogrudan Bakanlikga yapilanlar haric olmak iizere, adli yarg: ilk derece
mahkemesi ile ceza infaz kurumlart ve tutukevleri personelinin refakat ve aylksiz izinlerini
vermek.

(8) 14/6/2001 tarihli ve 4681 sayih Ceza Infaz Kurumlar1 ve Tutukevleri izleme Kurullari
Kanunu ile ilgili yonetmeliginde belirtilen izleme kurullarmmn olusumu ile is ve isleyisine iliskin
gorevleri yerine getirmek.

(9) Bakanlik tarafindan belirlenecek esaslar ¢ergevesinde, daha dnce uyarma ve kmama
cezast dismda disiplin cezasi almayanlar arasmndan segilecek olan zabit katibi, miibasir ve
hizmetlileri icra dairelerinde gérevlendirmek ve bu personeli Bakanhign uygun goriisiinii almak
suretiyle icra dairesi disinda baska birimlerde gorevlendirmek.

(10) Icra katipligi kadrolarma yapilacak atamalar i¢in merkezi smavda basarih olanlarm ilgili
yonetmelik hikiimlerine gore diizenlenecek uygulamal ve sozlii smavlarm yapmak, basaril
olanlarm atanmalarm teklif etmek.

(11) Birden fazlaicra dairesi bulunan yerlerde icra miidiir ve yardmcilar ile icra
katiplerinin hangi dairede gérev yapacagm belirlemek.

(12) Icradairelerinde icra miidirii, icra mudiir yardimeisi ve icra katibinin bulunmamasi
halinde 6ncelikle merkez ve miilhakat icra dairelerinde gérev yapan icra katiplerini veya yaz isleri
miidiirlerini, bunun miimkiin olmamasi halinde 7/9/1991 tarihli ve 20984 sayih Resmi Gazete’de
yaymlanan Icra Mudir ve Yardmcilart ile Icra Katiplerinin Smav, Atama ve Nakil
Y 6netmeliginin 32/B maddesindeki sartlar1 tagiyan zabit katiplerini buyerlerde gegici olarak
gorevlendirmek.

(13) Icra mudiirt, icra miidiir yardimeisi ve icra katiplerinin hizmet geregi atanmalarmi teklif
etmek.

(14) Birden fazla icra dairesi ve icra mahkemesi bulunan mahallerde icra dairesinin bagh
olacagl icra mahkemesini belirlemek.

(15) Hakim ve savci adaylari ile avukat stajyerlerinin ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerine
gore staj islemlerini yiiriitmek.

(16) Her ne sebeple olursa olsun bosalan birinci, ikinci veya gtincti smif noterliklere;
18/1/1972 tarihli ve 1512 sayii Noterlik Kanununun 33 {incii maddesigeregince gorevlendirme
yapmak, dordiincii smif noterliklere 32 nci madde geregince inhada bulunmak, hastalik ve izin gibi
hakli engeller sebebiyle 35 inci maddenin tgiincii fikrasmdaki hallerde yeterli bulunan bir adalet
memurunu gorevlendirmek.

(17) Bilirkisi ve terciiman listelerini diizenlemek, yeminlerini verdirmek, listeden ¢ikartma ile
bilirkisilik gérevi yapmaktan belirli bir stire yasaklama islemlerini yapmak.

(18) Lojman tahsisi yapmak.



(19) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Baskanin gorevleri

MADDE 223 — (1) Komisyon bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Komisyon giindemini belirlemek.

b) Komisyon yazi isleri hizmetlerinin gozetim ve denetimini yapmak.

c) Tirkiye Adalet Akademisi ve Yargitay’da gecen staj donemleri hari¢ olmak iizere,
hakim ve savci adaylarmm mazeret izin taleplerini degerlendirmek.

¢) Yargi ¢evresinde gorev yapan hakimlerin acil ve zorunlu héllerde ii¢ giine kadar olan
mazeret izin taleplerini degerlendirmek.

d) Herhangi birnedenle gorevine gelemeyen hakimin yerine, bu hakim gorevine
baslaymmcaya veya Kurulca yetkilendirme yapilincaya kadar, o yerdeki hakimler arasndan,
goérevlendirme yapmak.

e) Agr ceza merkezlerinde, Cumhuriyet bagsaveiligmda gérev yapanlar ile atamalari
dogrudan Bakanlik¢a yapilanlar hari¢ olmak {izere, adli yargi ik derece mahkemesi personelinin
nobet hizmetlerini diizenlemek.

f) Ust disiplin amiri olarak gerektiginde komisyon yaz isleri mudiirtiniin disiplin islemlerini
yiiriitmek.

g) Komisyon yaz isleri miidiirii ve personelinin yillik, mazeret ve hastalik izinlerini vermek.

&) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Komisyon giinde minin olus turulmasi

MADDE 224 (1) Giindem, baskan tarafindan isin 6nemine, ivedi veya siireli olusuna
gore belirlenir.

(2) Giindem; toplantmin yapilacag yer, giin ve saati ile gorisiilecek isleri ve swasmi
gosterir.

(3) Toplant: giindemi, toplantidan en az bir giin 6nce tiyelere dagitilir.

(4) Giindemde olup tamamlanmayan isler, bir sonraki giindemin kendi bolimiinde ilk srrada
yer alrr.

(5) Giindemde degisiklik yapilimast komisyon karari ile olur. Giindemin diizenlenmesinden
sonra ortaya ¢ikan ivedi ve siireli islerin giindeme almmasy, islerden birinin srasmdan dnce veya
sonra goriisiilmesi, ertelenmesi ya da giindemden ¢ikarilmast baskan veya {iyelerden biri
tarafindan istenebilir.

Komisyonun toplanmasi

MADDE 225 (1) Komisyon eksiksiz olarak en az 15 giinde bir defa bagkan tarafindan
belirlenecek giin ve saatte toplanrr. Ancak, ihtiya¢ duyulmasi halinde bagkan veya iiyelerden
birinin Gnerisiyle ve bagkanin ¢agrisi lizerine her zaman toplanabilir.

Goriisme usulii

MADDE 226 —(1) Komisyon toplantisinda igler, giindemdeki siwraya gore incelenir ve
karara baglanir.

(2) S6z almak isteyenlere istem sirasma gore soz verilir.

Oylama ve karar

MADDE 227 1) Konular iizerinde goriismeler tamamlandiktan sonra oylamaya
baglanr.

(2) Oylama agik yapilr.

(3) Once, usule iliskin hususlar oylanir. Usul konularmda azmlkta kalanlar esas hakkmnda
oylamaya katimak zorundadular.

(4) Baskan, 6nce tiye hakimin oyundan baglayarak oylar1 toplar ve son olarak kendi oyunu
agiklar.

(5) Komisyon oy ¢okluguyla karar verir.

(6) Komisyon kararlary, UYAP ortammda tiyeler ve baskan tarafindan imzalanip karar
kaydma islenir.

Kararlarda bulunacak hususlar

MADDE 228 — (1) Kararlarda;

a) Karar tarihi ve karar numaras,

b) Karara katilanlarm, varsa kars1 oy kullananlarm, ady, soyadi ve sicil numaralars,

c) llgililerin ad ve soyadlari ile sicil numaralari ve gérevleri,

¢) Konunun, varsa iddia ve savunmanin 6zeti,

d) Kararm ve karsi oyun gerekgesi ile sonucu,

e) Karara kars1 bagvuru yolu, siiresi ve mercii,

yer alr.

(2) Kararlar en ge¢ yedi giin iginde yazilir ve ilgilisine teblige ¢ikarilir.

IKINCi BOLUM
Komisyon Yaz Isleri Hizmetleri

Miidiiriin gorevleri

MADDE 229 — (1) Yaz isleri miidiiriiniin goérevleri sunlardur:

a) Yaz isleri hizmetlerinin yiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

b) Mudiirliikte gorevli personel arasinda is bolimii yapmak, personele islerin 6gretiimesi de
dahil olmak tizere hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi i¢in her tiirlii tedbiri almak.

c¢) Bagkan veya tiyelerin uygun gérecegi evrakin havalesini yapmak.

¢) Fiziki ortamda teslimi gereken evrakla ilgili islemlerin yaplmasmi saglamak.

d) Komisyon kararlarmm ilgililere tebligini saglamak.

e) Miihiir ve beratm muhafazasm saglamak.

f) Mevzuattan kaynaklananya da baskan veya iiyeler tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

Tutulacak kayitlar

MADDE 230 — (1) Komisyonda;

a) Ozlik kayd,

b) Karar kaydi,

¢) Personel ngbet kayd,

¢) Genelge ve goriis kaydi,

d) Duyuru kayd,



e) Fazla ve esnek calisma kayds,

f) Hakim bilgi kayds,

2) Lojman kaydi,

&) Tasdik serhi kayd,

h) Héakim ve savci adaylari kayd,

1) Avukat stajyerleri kayds,

1) Bilirkisi ve terctiman listesi kayd,

j) Smav kaydi,

k) Zimmet kaydi,

1) Muhabere kayd,

m) Disiplin sorusturma kaydi,

n) Teftis kaydi,

o) Bilgi edinme kaydi,

6) Dava isleri kayds,

p) Komisyon giindem kaydi,

tutulmasi zorunludur.

Odiik kaydi

MADDE 231 - (1) Atamas1 komisyonca yapilan personelin bilgilerinin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayit; personelin ady, soyads, Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi, memuriyet sicil
numarasi, her beg yilda bir yenilenen fotografi, niifus ve aile fertleri bilgisi, 6grenim ve yabanci dil
bilgisi, memuriyete giriste yapilan smav sonucu ve dayanagi, memuriyete baslamadaki kadro
unvani, kadro derecesi ile kadro hareketleri, memuriyete baglama tarihi, asaletinin tasdik tarihi,
yillik terfi tarihleri ve bagka yere veya unvan degistirme suretiyle yapilan naklen atanma tarihleri,
gecici gorevlendirmeleri, memuriyet dismdaki sigortali hizmet siireleri, mahkiimiyetleri, kesinlegen
disiplin cezalar, hizmet i¢i egitim bilgileri, bagar1 belgesi verilmis ise mazbata tarihi ve sayisy,
memuriyeti sliresince tarih srasma gore kullanmis oldugu ticretli, ticretsiz izinler ya da raporlar,
engellilik, askerlik ve borglanma durumu, komisyon i¢indeki birim degistirme tarihleri, sendika
bilgileri, mal bildirim beyannameleri, imzaladig: etk sozlesmesi, arsiv arastrma bilgileri ve denetim
sonrasmda doldurulan raporlar ile gerekli goriilecek diger kisisel ve mesleki bilgileri igerir.

(3) Od-liik kaydy, belirtilen bilgilerin kaydedilecegi siitunlar ile sayfalardan olusur ve her bir
personel i¢in ayr1 tutulur.

Karar kaydi

MADDE 232 — (1) Komisyonca verilen kararlarm tarih srrasma goére tutuldugu kayittr.

(2) Bu kayit; srra numarasi, evrak numarasi, gonderildigi yer, alndig tarih, ilgilinin adi ve
soyadi siitunlarindan olugur.

Personel nobet kaydi

MADDE 233 1) Atamasi komisyonca yapilan ya da komisyon emrinde gérevlendirilen
personelin ngbet listesinin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kaytt; ilgili personelin adi, soyadi, sicil numarasi, gérev yeri ile ngbet yeri, zamant ve
nobet degisiklikleri siitunlarmdan olusur.

Genelge ve goriis kaydi

MADDE 234 —(1) Bakanlkk ve Kurul tarafindan ¢ikarilan genelge ve goriislerin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayt; genelge ve goriislerin sra numarasi, tarihi ve konusuyla ¢ikaran birim
stitunlarmdan olusur.

Duyuru kaydi

MADDE 235 — (1) Bakanliklar, Kurul veya diger kamu kurum ya da kuruluslar: taratindan
cikarihp, adli teskildta duyurulmasma gerek gortilen duyurularm tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayit; duyurunun, tarihi ve konusuyla gonderen birim siitunlarmdan olusur.

Fazla ve esnek calisma kaydi

MADDE 236 —(1) Atamasi komisyon tarafindan yapilan ya da komisyon emrinde
gorevlendirilen personelin fazla ve esnek ¢alismasmna iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; ilgili personelin adi, soyads, sicil numarasy, fazla ¢alisma yapilan tarih, siire ile
esnek ¢alismann tiiri, siiresi, 6denen fazla ¢aligma ticreti ve verilen izin siitunlarmdan olugur.

Hakim bilgi kaydi

MADDE 237 1) Komisyon merkez ve miilhakat adliyelerinde gorev yapan hakimlerin
goreve iliskin gizli olmayan kisisel ve mesleki bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; komisyon merkez ve miilhakat adliyelerinde gérev yapan hakimlerin adi ve
soyad, iletisim bilgileri, niifus, aile bilgileri ile izin, rapor, hizmet i¢i egitim, miistemir yetki, gegici
gorevlendirme stitunlarmdan olugur.

Lojman kaydi

MADDE 238 1) Bolge adliye, bolge idare, idare ve vergi mahkemeleri ile adli yargiilk
derece mahkemesi adalet komisyonu merkez ve miilhakat adliyelerinde gérev yapan hékim,
Cumbhuriyet savcis ve diger personelin lojman bilgilerinin tutuldugu kayattir.

(2) Bu kayit; bolge adliye, bolge idare, idare ve vergi mahkemeleri ile adli yarg: ilk derece
mahkemesi adalet komisyonu merkez ve miilhakat adliyelerinde gérev yapan hakim, Cumhuriyet
savcist ve diger personelin aile ve kimlik bilgileri, sicili, hizmet siiresi, lojmanda daha 6nce oturulan
stireler, konut bilgisi, tahsis tarihi, puan hesap yil, tahsis tiirii siitunlarmdan olusur.

Tasdik serhi kaydi
MADDE 239 — (1) Yabanci makamlara verilecek adli belgelerin tasdik bilgilerinin
tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; tasdik yih ve numarasi, belgenin ait oldugu birim, imzalayan, imzalayann
unvany, ilgili kisi, tasdik eden birim, tasdik edenin adi, soyadi ve unvany, génderilecek tilke, tasdik
tarihi, ¢eviri dili, evraki teslim alanmn adi soyad, teslim tarihi stitunlarmdan olugur.

Hakim ve savci adaylan kaydi

MADDE 240 — (1) Hakim ve savci adaylarmm bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; hakim ve saver adaylarmm, kimlk ve iletisim bilgileri, sicil numaras, staj yeri,
baglama ve bitirme tarihi, devam durumu ile diisiinceler siitunlarmdan olusur.

Avukat stajyerleri kaydi

MADDE 241 — (1) Avukat stajyerlerinin bilgilerinin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kayit; avukat stajyerlerinin kimlik ve iletisim bilgileri, staj dosya numaras, staj yeri,



baslama ve bitirme tarihi, devam durumu ile diistinceler siitunlarmdan olusur.

Bilirkisi ve terciiman listesi kaydi

MADDE 242 —(1) 11 Komisyonu tarafindan her yil i¢in olusturulan bilirkisi ve terciiman
listelerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayt; ilgililerin kimlik ve iletisim, uzmanlik alani, mesleki tecriibe, 6grenim durumu,
adli sicil ve arsiv, meslekten men, bilirkisilik ve terciimanlik listesinden ¢ikarilma, ikamet ve is yeri
bilgileri ile yemin tutanagt ve IBAN numarasi siitunlarmdan olugur.

Smav kaydi ]

MADDE 243 —(1) Ik defa Devlet memurluguna atanacaklar i¢in yapilacak smavlar ile
gorevde yiikselme ve unvan degisikligi gibi smavlara iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; ilgililerin kimlik bilgileri, merkezi smav puany, iletisim bilgileri, smavin konusu,
tlirti, yeri, zamani, sonucu ve smavm niteligi siitunlarmdan olusur.

Zimmet kaydi

MADDE 244 —(1) Komisyon tarafindan zorunlu nedenlerle fiziki olarak gonderilen evrak
bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; sra numarasi, evrak numarasi, génderildigi merci, alndigi tarih, evraki alanin
ad, soyads, gorevi ve imzasi ile diistinceler stitunlarmdan olusur.

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydm ¢iktis1 alnr, ilgili stitun imzalatildiktan sonra ayr1 bir
kartonda saklanir.

Muhabere kaydi

MADDE 245 1) Diger kaytlarda tutulmasi gerekmeyen her tiirli yazigmalarm
tutuldugu kayittir.

(2) Muhabereye gelen cevap ayri bir kayit islemine tabi tutulmaz. Sadece kayitta aldigs
numaranm karsisma geldigi isaret olunur.

(3) Bakanlik ve Kurul ile yapilan yazigmalar ile bagkan, Cumhuriyet bagsavcisy, Cumhuriyet
bagsavewvekili hakim ve Cumhuriyet savcilart hakkmda yapilan arastrma,inceleme veya
sorusturmalar i¢in ayr1 ayri muhabere kaydi tutulur.

(4) Bu kayit; sira numarasi, evrakin tarihi, numarasi, gonderilen veya génderen Cumhuriyet
bagsavcilig, mahkeme ya da kurumun ady gelis veya gonderilme tarihi, evrakn ozeti ile
diistinceler siitunlarmdan olusur.

Disiplin sorusturma kayd

MADDE 246 —(1) Birimlerde ¢alisan personel hakkinda idari yénden yapilan sorusturma
ve sonuglarmm tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; srra numarasi, magdur veya sikdyet¢inin kimlik ve iletisim bilgileri, hakkinda
sorusturma agilan personelin adiy, soyadi, gorev yeri, sugun tiirii, belgenin gelis tarihi, disiplin
sorusturmasma baglama tarihi, savunmanm istenildigi tarih, varsa gérevden uzaklagtrma karart ile
nihai karar sonucu ve tarihi, verilen kararlara kars1 bagvurulan kanun yolu ve sonucu siitunlarmdan
olusur.

Teftis kaydi

MADDE 247 —(1) Adalet ve Kurul miifettigleri tarafindan yapilan teftiste tespit edilmis
olan aksakliklara ve bunlarmn diizeltiimesine iliskin tavsiyeler listesinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kaytt; denetimin yapildigi tarihi, denetim yapan adalet ve kurul miifettiglerinin ad ve
soyadlart ile tavsiyeler siitunlarmdan olugur.

Bilgi edinme kayd

MADDE 248 —(1) Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince yapilan bilgi edinme
bagvurularmm tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayztt; bagvuranmn kimlik ve iletisim bilgileri, talebin tarihi, konusu ile verilen cevap ve
tarih siitunlarindan olusur.

Dava isleri kaydi

MADDE 249 — (1) Komisyonun taraf oldugu davalara iliskin bilgilerin tutuldugu kayzttir.

(2) Bu kaytt; davaya bakan mahkeme, esas numarasi, davaci, davali ve varsa vekilleri,
davanin konusu ve acildig: tarih, dava dilekgesinin teblig tarihi, cevap dilekgesi tarihi, yiiriitmenin
durdurulmasi karar tarihi, karar ve tarihi, karar numarasy, itiraz, istinaf ve temyiz tarihi, kanun yolu
sonuglart ile kararm uygulama bilgileri siitunlarindan olugur.

Komisyon giindem kaydi

MADDE 250 — (1) Komisyon giindemine iliskin bilgilerin tutuldugu kayittr.

(2) Bu kaytt; giindemin dagitildigi tarih ve kisiler ile konusu, goriisiilme tarihi ve sonucu
stitunlarmdan olusur.

Kartonlar ve tahsis amaci

MADDE 251 1) Komisyonda agagida gosterilen karar ve islem kartonlarmm UYAP ’ta
tutulmas1 zorunludur.

a) Posta gonderikartonu: Gorevli tarafindan imza ve miihiir ile teslim alman posta evrakma
ait sevk irsaliyelerinin bir 6rneginin konuldugu ve saklandi: kartondur.

b) Is cetvelleri kartonu: Bakanlk ve Kurula génderilen is cetvellerinin saklandig kartondur.

¢) Zimmet kartonu: UYAP fiizerinden gonderilemeyen veya fiziki olarak gonderilmesi
gereken evrakin teslimine iligkin belgelerin konuldugu ve saklandig kartondur.

¢) Nobetgi hakimisim listesi kartonu: Nobetgi hakimlerin isimlerinin yer aldigi listelerin
saklandig1 kartondur.

d) Ndgbetgipersonel isim listesi kartonu: N6betgi personelin isimlerinin yer aldig listelerin
saklandig1 kartondur.

e) Karar kartonu: Komisyon kararlarmm saklandig kartondur.

f) Muhabere kartonu: Muhabereye kayith olarak yapilan tiim yazigmalarm saklandig
kartondur.

g) Denetimkartonu: Denetim déneminde yapilan tavsiyeler ile tebligine iliskin belgelerin
saklandig1 kartondur.

&) Genelge ve goriis kartonu: Bakanlk ve Kurul tarafindan ¢ikarilan genelge ve gortslerile
tebligine iligkin belgelerin saklandig kartondur.

h) Disiplin sorusturmasi kartonu: Disiplin sorusturmas: sonucu verilen nihai kararlarm
saklandigi kartondur.

1) Stajyer 6grencikartonu: Komisyon biinyesinde staj yapan ogrencilerin sozlesmeleri ve
devam ¢izelgelerinin elektronik ortama aktarilarak saklandigi kartondur.



i) Izleme kurulikartonn: Ceza Infaz Kurumlari ve Tutukevleri Izleme Kurullart
Kanunundan ve ilgili yénetmeliginden kaynakh gérevlerin ifasi nedeniyle olusturulan tiim belgelerin
saklandig1 kartondur.

(2) Birincifikrann (a) ve (c) bentlerinde gosterilen kartonlarm fiziki olarak da tutulmasi
gerekir.

ALTINCI KISIM
Ortak, Cesitli ve Son Hiikiimler

BIRINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Gelen belgenin havalesi

MADDE 252 —(1) Her tirli dilekge ve belge on biiro veya yaz islerinde goérevli
personele teslim edili. Dilek¢ce veya belgenin alndigma ve elektronik ortama aktarildigma dair
bagvuru sahibine ticretsiz olarak bir almdi belgesi verilir. Bu belge aym zamanda havale yerine
geger.

(2) Fiziken teslim alnip elektronik ortama aktarilan veya dogrudan elektronik ortamda gelen
dilekce ya da belge, ilgilisi veya gorevlendirecegi personel tarafindan incelendikten sonra
dosyasma aktarilr.

Ara kararlarn yerine getirilmesi

MADDE 253 —(1) Ara kararlar geregince yapimasi gerekli iglemler derhal yerine
getirili. Ara kararmm yerine getirildigi veya yerine getirilememe nedeni zabit katibi tarafindan
tarih belirterek serh verilir.

(2) Bu islemlerin gecikmesinden yaz igleri madirii ile gorevli zabit katibi birlikte
sorumiudur.

Yazilarin gonderilmesi

MADDE 254 —(1) Birimlerce yazlan yazlar elektronik ortamda gonderilir. Elektronik
ortamda gonderilemeyen yazilar, zimmet kaydma islenerek gorevlendirilen memur araciligyla ya
da posta yoluyla gonderilebilir.

(2) Bu yazilar, bagkan, hakim veya Cumhuriyet savcismmn izni olmadik¢a ilgilisine elden
verilemez. Elden verilmesine miisaade edilen yaz, zimmet kaydma islenerekilgilinin imzasi
alndiktan sonra kendisine verilir ve bu husus, yazi rnegine de not edilir. Elden teslim edilen
yazilar mithiirlenir ve bir zarfa konularak agzi kapatilir.

(3) Ilgilinin istegi izerine yaznn gonderilme tarih ve numarasi kendisine bildirilir.

Kiymetli evrak ve belgelerin saklanmasi

MADDE 255 —(1) Ilgili kanunlar geregi gizli kalmasi gereken belgeler ile kiymetli evrak
ve saklanmasi lizumlu gorillen sair belgeler, yaz igleri miidiiriiniin sorumlulugunda yaz igleri
miidiirkigiindeki kasada saklanir.

Kayitlann diizeni ve sorgulanmasi ile yeni kayit ve siitun ekleme

MADDE 256 «1) Bu Yonetmelikte diizenlenen kayitlar UYAP ’ta; tarih, sra numaras,
hazrlayan veya onaylayan kisiye gore sorgulanabilir bir sekilde tutulur.

(2) Bu kayitlardaki verilerin bir veya birkag1 bir arada sorgulanip raporlanabilir.

(3) Kayttlarin diizgiin ve saglikli bir sekilde tutulmasmdan yazi isleri miidiirii ile gorevli
personel birlikte sorumludur.

(4) BuYonetmelikte diizenlenen kayitlara gerek goriildiigiinde Bakanlkk tarafindanyeni
kayitlar ve mevcut kayitlara yeni siitunlar eklenebilir.

Kayitlann diizeni ve diizeltilmesi

MADDE 257 —(1) UYAP ta tutulan tim belgeler tarihi, tiiri ve alfabetik swrasma gore
diizenlenir.

(2) Bir elektronik kayittan fiziki 6rnek ¢ikartimasi gereken héllerde giivenli elektronik imza
ile imzalannus belgenin ornegine “Elektronik imza ile imzalanan aslmm aymst oldugunu tasdik
ederim." ifadesi yazilarak belge 6rnegi imzalanir ve miihiirlenir.

(3) Diizeltilmesiveya degistirilmesi kanun yollarma basvurulmak suretiyle miimkiin olan
kayitlarm elektronik olarak onaylanmasmdan sonra diizeltme ve degistirme islemi yapilamaz.

(4) Ugitincti fikra kapsamu disinda kalan kayitlarda yanhshk yapilmas: halinde, yetkili daire
bagkany, tiye, komisyon bagkani, hdkim veya Cumhuriyet savcismm onayi ile olusturulan diizeltme
onaymdan sonra sistemde kaybolmayacak sekilde yetkili kisi tarafindan gerekli degisiklik yapilr.

Kayit ve diger yazih belgelerde uyulmasi gerekli esaslar

MADDE 258 — (1) Belgenin yazilmasmda, imzalanmasmda ve miihiirlenmesinde
15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayih Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirliige konulanResmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimleri uygulanir.

Miidiirliiklerin denetim ve gozetimi

MADDE 259 —(1) Mudirliikler, ilgisine gore bolge adliye mahkemesi bagkani, daire
bagkanlar1 ve Cumhuriyet bassavcist ve komisyon baskam ile mahkeme bagkanmm denetim ve
go6zetimi altindadur.

(2) Bu denetim ve gozetim gorevini; baskan, daire baskanlarma, daire bagkant ve mahkeme
bagkani gérevlendirecekleri iiyelerden birine; Cumhuriyet bagsaveisi da Cumhuriyetsavcilarmdan
birine yaptirabilir.

(3) Denetim;

a) Kayit ve kartonlarm diizenli tutulup tutulmadigy,

b) Evrak havalesinin siiresinde yapilip yapimadigy,

c) Fiziki ortamda teslimi gereken evrakla ilgili islemlerin usuliine uygun yapilip yapimadig,

¢) Kararlarm ilgililere tebliginin saglanip saglanmadigy,

d) Miihiir ve beratm muhafaza edilip ediimedigi,

e) Mevzuattan kaynaklanan veya ilgili birim amiri tarafindan verilen diger gérevlerin
usuliine uygun yapilip yapimadigt hususlarm kapsar.

(4) Denetim yilda en az bir kez yapilir, sonucu raporla tespit edilir.

Geri verilmesi istenen belgeler

MADDE 260 — (1) Taraflardan biri verdigi bir belgenin iade edilmesini isterse;

a) Davasonuglanmamig veya verilen hitkkiim kesinlesmemis ise, bagkan ya da
yetkilendirdigi tiyenin, hakimin, Cumhuriyet bagsavcist veya yetkilendirdigi Cumhuriyet savcismin



izni olmadan istenilen bu belge ilgilisine geriverilemez. Baskan veya yetkilendirdigi tiyenin,
hakimin, Cumhuriyet bagsavcist ya da yetkilendirdigi Cumhuriyet saveismmn izni ile geri verildigi
takdirde, belgelerin tasdikli suret veya fotokopisi dosyasma konulur.

b) Hikiim kesinlesmis ise belgenin tasdikli suret veya fotokopisi dosyasma konularak ash
ilgilisine verilir.

(2) Bu islemleri yazi isleri midiirli veya gorevlendirecegi zabit katibi ytirtitiir.

Resmi miihiir ve beratin saklanmasi

MADDE 261 — (1) Miihiirlerin teslim alindigma iliskin yazi, miihiir ve berati saklanir.

IKINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirlan yonetmelikler

MADDE 262 —(1) 3/4/2012 tarihli ve 28253 sayih Resmi Gazete’de yaymlanan Hukuk
Muhakemeleri Kanunu Yénetmeligi ve 6/8/2013 tarihli ve 28730 saylh ResmiGazete’de
yaymlanan Cumhuriyet Bagsaveiliklar ile Adli Yarg: [k Derece Ceza Mahkemeleri Yaz Isleri
Hizmetlerinin Yirttiilmesine Dair Y 6netmelik yiiriirlikkten kaldirimistir.

Atiflar

MADDE 263 1) Bu Yoénetmelikte agik hitkiim bulunmayan héllerde Adalet Bakanhg:
ve ilgili kurumlarca yiirtrliige konulan diger yonetmeliklerin ilgili hiikimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 264 — (1) Bu Yonetmelik yaymnu tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 265 — (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini Adalet Bakan yiirtitiir.

D Danistay Onuncu Dairesinin 14/11/2016 tarihli ve Esas No: 2016/1446 sayili karart ile
Yonetmeligin 100 iincii maddesinin ikinci fikrasinda yer alan “daire baskant veya
goreviendirecegi iiyenin onay vermesi halinde”’ ibaresinin yiiriitiilmesinin durdurulmasina karar
verilmigtir.

@ By degisiklik ile Yonetmeligin 8 inci maddesinin altinc fikrasina (b) bendi eklenmis ve
diger bentler buna gore teselsiil ettirilmigtir.

Q) Bu degisiklik ile Yonetmeligin 8 inci maddesinin sekizinci fikrasina (b) bendi eklenmis ve
diger bentler buna gore teselsiil ettirilmistir.

@ Bu degisiklik ile Yonetmeligin 8 inci maddesinin onikinci fikrasina (c) bendi eklenmis ve
diger bentler buna gore teselsiil ettirilmigtir.

Q) Bu degisiklik ile Yonetmeligin 105 inci maddesinin ikinci fikrasina (¢) bendi eklenmis ve
diger bentler buna gore teselsiil ettirilmistir.

© Bu degisiklik ile Yonetmeligin 105 inci maddesinin iigiincii fikrasina asagidaki (c) bendi
eklenmis ve diger bentler buna gore teselsiil ettirilmigtir.

U] Danistay Idari Dava Daireleri Kurulu’nun 13/04/2017 tarihli ve YD ltiraz No: 2017/291
sayili karart ile Yonetmeligin 5 inci maddesinin onbirinci fikrasinin, 67 nci maddesinin iigiincii

fikrasinin, 100 iincii maddesinin birinci fikrasinin, 165 inci maddesinin birinci fikrasi ile 202 nci
maddesinin iki ve iiciincii fikralarinin yiiriitmesinin durdurulmasina karar verilmistir.

®) Danistay Onuncu Dairesinin Esas No: 2019/850 sayili karari ile Yonetmeligin 137 nci
maddesinin iigiincii fikrasinin yiiriitmesinin durdurulmasina karar verilmistir.

Eki icin tiklayiniz
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29/4/2017 30052
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