BOLGE ADLIYE VE ADLI YARGI iLK DERECE MAHKEMELERI iLE CUMHURIYET
BASSAVCILIKLARI iDARI VE YAZI iSLERI HIZMETLERININ YORUTULMESINE DAIR YONETMELIK

BiRINCi KISIM
Genel Hiukiumler

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmelik, bolge adliye mahkemesi baskanhgi, baskanlar kurulu,
daireleri, Cumhuriyet bassavciligi ve adalet komisyonu ile adli yargi ilk derece mahkemesi,
hakimligi, Cumhuriyet bassavciligi ve adalet komisyonunun idari islemleriyle, yargilama ve yazi
isleri hizmetlerinin ylrGtilmesine dair usul ve esaslari belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, bolge adliye mahkemesi baskanhgi, baskanlar kurulu,
daireleri, Cumhuriyet bassavciligl ve adalet komisyonu ile adli yarg ilk derece mahkemesi,
hakimligi, Cumhuriyet bassavciligl ve adalet komisyonu ile midirliklerde tutulacak kayitlar,
kartonlar, yapilacak idarf islemler, yazi isleri hizmetlerinin ylratilmesi ve bu islemlerde UYAP’In
kullanilmasina dair usul ve esaslar ile 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanununun uygulama
alanini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 4/12/2004 tarihli ve 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu,
12/1/2011 tarihli ve 6100 sayilh Hukuk Muhakemeleri Kanunu, 26/9/2004 tarihli ve 5235 sayil
Adli Yarg ilk Derece Mahkemeleri ile Bolge Adliye Mahkemelerinin Kurulus, Gérev ve Yetkileri
Hakkinda Kanun, 24/2/1983 tarihli ve 2802 sayili Hakimler ve Savcilar Kanunu ile 29/3/1984
tarihli ve 2992 sayili Adalet Bakanhginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulli Hakkinda Kanuna dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Adliye Bilgilendirme Sistemi: Durusmalarin baslama saatlerini, taraf bilgilerini,
durusmanin vyapilip yapilmadigi gibi bilgileri durusmasi olan vatandaslara ve avukatlara
duyurulmasini saglayan sistemi,

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

c) Bakanlik: Adalet Bakanhgini,

¢) Baskan: ilgisine gore, bolge adliye mahkemesi, bélge adliye mahkemesi baskanlar
kurulu, bolge adliye mahkemesi adalet komisyonu, adli yargl ilk derece mahkemesi adalet
komisyonu, agir ceza mahkemesi, asliye ticaret mahkemesi baskanini,

d) Baskanlar kurulu: Bélge adliye mahkemesi baskanlar kurulunu,

e) Bilgi: Kurum ve kuruluslarin sahip olduklari kayitlarda yer alan her tirli veriyi,

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

g) Bilisim sistemi: Bilgisayar, ¢evre birimleri, iletisim altyapisi ve programlardan olusan
veri isleme, saklama ve iletmeye yonelik sistemi,

g) Bolge adliye mahkemesi: Adli yargi ikinci derece mahkemesini,

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

1) Daire baskani: Bolge adliye mahkemesi ceza veya hukuk daire baskanini,

i) Dis birim: UYAP’a dahil olmayan kamu kurumlari ile 6zel kuruluslari,

j) Dosya kapak bilgileri: Sorusturma evresinde; sorusturma, esas, iddianame ve karar
numarasini, birim adini, taraflarin sifat ve kimlik bilgilerini, dosya durumunu, sucun tird, tarihi
ve yeri ile karar tlrQ ve tarihini, kovusturma evresinde; esas ve karar numarasini, birim adini,
taraflarin sifat ve kimlik bilgilerini, dosya durumunu, sugun tird, tarihi ve yeri ile karar tiri ve
tarihini, hukuk mahkemesi ile bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassavciligi, hukuk ve ceza



daireleri dosyalarinda ise, esas ve karar numarasini, birim adini, taraflarin sifat ve kimlik
bilgilerini, dosya durumunu, sucun, davanin tird, tarihi ve yeri ile karar tir{ ve tarihini,

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

1) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla Uretilen, tasinan ya da saklanan
kayitlari,

m) Erisim: Bir bilisim sistemine baglanarak kullanim imkani kazanilmasini,

n) Givenli elektronik imza: Mdinhasiran imza sahibinin tasarrufunda olan givenli
elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza
sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapiimadiginin tespitini saglayan, elle atilan imza ile ayni hukuki sonucu doguran imzayi,

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

0) Kapali dosya: Olagan kanun yollarina basvurularak ya da basvurulmaksizin kesinlesen
sorusturma, kovusturma ve kabahat dosyalarini,

p) Kayit: Fiziki veya elektronik ortamda Uretilen ya da bu ortama aktarilan veya tasinan,
bilgi, belge ve verinin saklanmasini,

r) Kimlik bilgileri: Kisinin adi, soyadi, dogum tarihi, Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi,
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: Ttizel kisilerin internet tizerinden UYAP'a erisim yaparak elektronik
ortamda islem yapabilmelerini saglayan sistemi,

t) On biiro: Sorusturma ve davanin acilmasindan baslamak tizere yargilama ile ilgili biitiin
islemler ile sunulan veya talep edilen her tirli evraka iliskin islemlerin yapildigi, genellikle
adliyelerin giris kisimlarinda bulunan yazi isleri birimini,

u) PTT: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketini,

i) SEGBIS: UYAP’ta ses ve gériintiiniin ayni anda iletildigi, kaydedildigi ve saklandigi Ses
ve GOrlntl Bilisim Sistemini,

v) Tevzi: Birimdeki islerin niteligi ve kapsami dikkate alinarak gorev, yetki ve is bolimi
esaslarina gore elektronik ortamda dagitiimasini,

y) Tevzi biirosu: Tevzi isleminin yapildigi yeri,

z) Tevzi kriterleri: islerin niteligi ve kapsamina gére tevzi puani verilerek adil bir sekilde
dagitilmasi icin belirlenen esaslari,

aa) Tevzi puant: islerin tevzi kriterlerine gére aldigi puani,

bb) UYAP: Adalet hizmetlerinin elektronik ortamda yurutiilmesi amaciyla olusturulan
Ulusal Yargi Agi Bilisim Sistemini,

cc) Vatandas Bilgi Sistemi: Vatandaslarin internet lzerinden UYAP'a erisim yaparak
elektronik ortamda islem yapmalarini saglayan sistemi,

¢c) Veri: Bilgisayar tarafindan tzerinde islem yapilabilen her tirlG degeri,

ifade eder.

UYAP’In kullanilmasi

MADDE 5 - (1) is siireglerindeki her tiirlii veri, bilgi ve belge akisi ile dokiimantasyon
islemleri, bu islemlere iliskin her tiirli kayit, dosyalama, saklama ve arsivleme islemleri ile uyum
ve isbirligi saglanmis dis birimlerle yapilacak her tirli islemler UYAP ortaminda gergeklestirilir.

(2) UYAP kullanicilari is listesini giinlik olarak kontrol etmek, islemlerin geregini yerine
getirmek, ihtiya¢ duyulan alanlarda veri ve bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ile gerekli
adli istatistiklerin Uretilmesine esas bilgileri givenilirlik, tutarliik ve giincellik ilkelerine uygun
olarak UYAP ortamina (Degisik ibare:RG-29/4/2017-30052) dogru, eksiksiz ve
zamaninda girmekle yikimlGdr.

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

(4) ihtiya¢ duyulan niifus, tapu, adli sicil kaydi gibi dis bilisim sistemlerinden UYAP
vasitasiyla temin edilen bilgi, belge ve kayitlar, zorunlu olmadikga ayrica fiziki olarak istenilmez.
UYAP’tan dis bilisim sistemlerine gonderilen bilgi ve belgeler zorunlu olmadik¢a ayrica fiziki
ortamda goénderilmez.




(5) Taraf ve vekilleri ile diger ilgililer glivenli elektronik imza ile imzalamak suretiyle UYAP
vasitasiyla birimlere elektronik ortamda bilgi ve belge gonderebilirler.

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

(7) Tutanak, belge ve kararlar elektronik ortamda diizenlenir ve gerekli olanlar ilgilileri
tarafindan givenli elektronik imza ile imzalanir. Elektronik ortamda diizenlenen ve guvenli
elektronik imza ile imzalanan evrak UYAP kapsamindaki birimlere elektronik ortamda gonderilir.
Ayrica fiziki olarak génderilmez.

(8) Teknik nedenlerle fiziki olarak dizenlenen belge veya kararlar, engelin ortadan
kalkmasindan sonra derhal elektronik ortama aktarilir, yetkili kisilerce giivenli elektronik imza
ile imzalanarak UYAP'a kaydedilir ve gerektiginde UYAP vasitasiyla ilgili birimlere iletilir. Bu
sekilde elektronik ortama aktarilarak ilgili birimlere iletilen belge ve kararlarin asillari
mahallinde saklanir, ayrica fiziki olarak gonderilmez. Ancak, belge veya karar aslinin
incelenmesinin zorunlu oldugu haller saklidir. Elektronik ortama aktarilmasi imkansiz olan
belgeler ise fizikl ortamda saklanir ve gerektiginde fiziki olarak génderilir.

(9) UYAP Uzerinde hazirlanmis ve gilivenli elektronik imza ile imzalanmis evrakin dis
birimlere elektronik ortamda gonderilememesi halinde belge veya kararin fiziki 6rnegi alinir,
glvenli elektronik imza ile imzalanmis ashinin ayni oldugu belirtilerek ilgilisi tarafindan
imzalanmak sureti ile génderilir.

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

(112) Gtivenli elektronik imzali belgenin elle atilan imzali belgeyle celismesi hdlinde
UYAP’ta kayith olan giivenli elektronik imzali belge gegerli kabul edilir. 2

(12) Kanunlarda gosterilen istisnalar hari¢c olmak tizere, dosyalar givenli elektronik imza
kullanilarak UYAP’ta incelenebilir ve her tlrli muhakeme islemi yapilabilir.

(13) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belge ve kararlarda, mihirleme islemi ile
kanunlarda birden fazla niishanin diizenlenmesini 6ngéren hiikiimler uygulanmaz.

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

Hakim ve savci adaylari ile avukat stajyerlerinin yazi isleri hizmetlerinde ¢aligtiriimasi

MADDE 6 - (1) Hakim ve savci adaylari, 1/6/2004 tarihli ve 25479 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan AdIi Yargi Hakim ve Savci Adaylari ile idari Yargi Hakim Adaylarinin Staj Dénemi ile
Staj Mahkemelerine iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gére yazi isleri hizmetlerinde calistirilabilir.

(2) Avukat stajyerleri, ilgisine gore Cumhuriyet bassavcisi, mahkeme baskani veya
hakimin uygun goérmesi halinde uygulama bilgilerini gelistirmek amaciyla yazi isleri
hizmetlerinde ¢alistirilabilir. Ancak, bir defa gérmekle 6grenilebilecek isler devamli yaptirilamaz.

Danisma masasi islemleri

MADDE 7 - (1) Danisma masasi personelinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Adliyeye miracaat eden kisilere ilgili birimi, birimin yerini ve dosya numarasini yazarak
vermek.

b) Durusma igin gelen kisilere durusma tarihi, saati ve salonu hakkinda bilgi vermek.

c) Sikayet ve ihbarda bulunmak ya da ifade vermek igin gelen kisileri kayit altina alip giris
karti vererek Cumhuriyet savcisina yonlendirmek.

¢) Miracaat icin doldurulmasi gerekli olan form ve dilekgeleri miiracaat eden kisiye
vererek ilgili birime yonlendirmek.

d) Ceza infaz kurumunda bulunan tutuklu ve hikiamlileri ziyaret etmek isteyen kisileri
kayit altina alip giris karti vererek Cumhuriyet savcisina yénlendirmek.

e) On biiro tarafindan yerine getirilemeyip kisitli alanda yapilmasi gerekli olan islemler
icin muiracaat eden kisileri kayit altina alip giris karti vererek ilgili bliro veya kaleme
yonlendirmek.

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

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

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



IKINCI KISIM
Bolge Adliye Mahkemeleri idari isler ve Yazi isleri Hizmetleri

BIRINCi BOLUM
Madirlikler

idari isler, bilgi islem ve yazi isleri ile diger miidiirliik hizmetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 8 - (1) Bolge adliye mahkemesi baskanhginda, dairelerinde, Cumbhuriyet
bassavciliginda ve adalet komisyonunda birer yazi isleri midurltgl, Cumhuriyet bassavciliginda
ayrica bir idari isler mudurltga, bilgi islem madirligi ve ihtiyac duyulan diger midurltkler
bulunur.

(2) Her mudurlikte bir middr ile yeterli sayida zabit katibi, memur, mibasir, hizmetli ve
diger gorevliler bulunur.

(3) idari isler ve bilgi islem midirliga ile ihtiyac duyulan diger midirlik hizmetleri,
Cumbhuriyet bassavcisinin denetimi altinda, ilgili midir ve onun yonetimindeki bilgi islem sefi,
teknisyen, bilgisayar isletmeni, memur ve diger gorevliler ile gerektiginde gorevlendirilen zabit
katibi tarafindan yaratalur.

(4) Yazi isleri hizmetleri ilgisine gére baskan, daire baskani ya da Cumhuriyet bassavcisinin
denetimi altinda, ilgili yazi isleri midard ile onun yonetimindeki zabit katibi, memur, mubasir,
hizmetli ve diger gorevliler tarafindan yuratalar.

(5) Baskanlar kurulu yazi isleri hizmetleri; baskanin denetimi altinda, baskanlhk yazi isleri
muidiiri ve onun yonetimindeki memur ve diger gorevliler tarafindan yaratalir.

(6) idarf isler miidiiriiniin gérev ve sorumluluklar sunlardir:

a) idarf isler miidiirligi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

b) (Ek:RG-29/4/2017-30052)? Dogru ve givenilir adli istatistikler elde edilebilmesi
amaciyla, verileri sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmek ve bu verilerin usuliine uygun
girildigini denetlemek.

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

¢) Temizlik, glivenlik, aydinlatma, 1sitma, sogutma, bakim ve onarim islerini yaptirtmak.

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

e) Yemekhane hizmetlerinin sevk ve idaresini saglamak.

f) Egitim ve sosyal isler faaliyetlerini yerine getirmek.

g) Posta masraflarinin aylik kontrollini yapmak.

g) Yonetimi altinda bulunan memurlar ve hizmetliler arasinda is b6limi yapmak.

h) Yonetimi altinda bulunan memurlari ve hizmetlileri yetistirmek.

1) Kitiphanenin sevk ve idaresini yapmak.

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

(7) Bilgi islem muduaranin goérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bilgi islem mudurlGgu hizmetlerinin yurutiilmesini saglamak ve denetlemek.

b) UYAP, SEGBIS ve diger bilgi islem sistemlerinin eksiksiz ve verimli bir bicimde
¢alismasini saglamak.

c) Is analizleri yapmak ve is siireclerini tanimlayarak, bilgi islem sefi, teknisyen, bilgisayar
isletmeni ve diger gorevliler arasinda is bolimi yapmak.

¢) Bilgi islem sefi, teknisyen, bilgisayar isletmeni ve diger gorevlilere gelisen bilisim
teknolojileri cergevesinde islerin 6gretilmesi de dahil olmak lzere hizmetlerin verimli ve dizenli
bir sekilde yuritilmesi icin her tirll tedbiri almak.

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

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

f) Yapilacak islerin planlanmasi ve yapilan islerin denetlenmesi icin periyodik olarak ve
ayda en az bir defa olmak lzere UYAP birim sorumlularina ve birim amirlerine sunulmak lzere



faaliyet raporu hazirlayarak uygun goriilmesi durumunda Ust birimlere iletmek.

g) Birim internet sitelerinin giincellenmesini ve kontroliinin yapilmasini saglamak.

g) UYAP ekranlar ile ilgili birim ve kullanicilarca yapilacak goris, Oneri ve sorun
bildirimlerini izleyerek Bilgi islem Dairesi Baskanhgina iletilmesini saglamak.

h) Bilisim aglari sistemlerinin kurulmasi, kurulu sistemlerin isletimi ve sorunsuz olarak
calismasini saglamak.

1) Goreve yeni baslayan personelin, UYAP ve ilk kullanici egitimlerinin saglikli olarak
verilmesine iliskin stiregleri takip etmek.

i) UYAP SMS Bilgi Sistemi, Vatandas Portal gibi kamu yararina olusturulan servislerin etkin
kullanilmasi igin slregleri takip etmek ve tanitimini yapmak.

j) Bilgi islem donanimlari envanter kayitlari bildirimlerini takip etmek.

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

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

(8) Yazi isleri midurliniin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yazi isleri hizmetlerinin yiritilmesini saglamak ve denetlemek.

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

) Zabit katibi, mibasir, hizmetli ve diger gorevliler arasinda is bélimi yapmak.

¢) Zabit katibi, mlbasir, hizmetli ve diger gorevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak
Uzere hizmetlerin verimli ve dlzenli bir sekilde yirutilmesi igin her tirli tedbiri almak.

d) Baskan, daire baskani, Uye, Cumhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet bassavcivekili ve
Cumhuriyet savcisinin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

e) Fiziki ortamda teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yapmak.

f) Glvencenin iadesi gereken hallerde gerekli islemleri yapmak.

g) 1/6/2005 tarihli ve 25832 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Sug Esyasi Yonetmeligi
uyarinca dosyaya ait kiymetli evrak ve degerli esyanin uygun yerde muhafazasini saglamak.

g) Harcin hesaplanmasi ve tahsili ile yargilama gideri miizekkerelerini yazmak ve buna
iliskin islemleri yapmak.

h) Yargilamanin bulundugu asamalari yerine getirmek.

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

i) Kanun yolu incelemesi icin dosyada bulunan tim belgelerin eksiksiz olarak UYAP
ortamina aktarildigini kontrol etmek, givenli elektronik imza ile imzalamak ve diger gerekli
islemleri yapmak.

j) Kesinlestirme islemlerini yapmak.

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

I) MUhir ve beratin muhafazasini saglamak.

m) Arsivin diizenli tutulmasini saglamak.

n) Mevzuattan kaynaklanan veya baskan, daire baskani, Gye, Cumhuriyet bassavcisi,
Cumbhuriyet bagsavcivekili ya da Cumhuriyet savcisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

(9) Bilgi islem sefinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bilgi islem muduriniin verdigi gorevleri yapmak.

b) Verilen bilgi islem hizmetlerini denetlemek.

¢) Yonetimi altinda bulunan personelin gelisen bilisim teknolojileri ¢ercevesinde
yetistirilmesi ve egitilmesini saglamak.

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

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

e) UYAP ekranlari ile ilgili birim ve kullanicilarca yapilacak goris, ©6neri ve sorun



bildirimlerini rapor halinde bilgi islem mudirine iletmek.

f) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumbhuriyet bassavcisi ya da bilgi islem mudiri
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(10) Teknisyenin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birimindeki bilgisayar ve yan donanimlari ile bilgisayar ag1 (network) altyapisini ¢alisir
halde tutmak igin gerekli is ve islemleri yapmak.

b) Bilgisayar sistemlerinde meydana gelecek arizalarin giderilmesi igin gerekli ilk
mudahaleyi yapmak ve kullanicilardan gelecek destek taleplerini kisa siirede karsilamak.

c) Birimdeki hizmetlerin daha hizli ve verimli hale getirilmesine iliskin ¢alismalar yapmak
ve bilgi islem mid{rine rapor etmek.

¢) Kullanici bilgisayarlarina yapilacak isletim sistemi yiklemelerini veya program
yuklemelerini prosedirler dahilinde yapmak.

d) Bilgisayar ve yan donanimlarinda meydana gelen arizalara ilk elden ve 6ncelikli olarak
miidahale etmek, arizanin niteligini tespit ederek, ilgili prosediri uygulamak.

e) Yuklenici firmalarca yilda en az bir defa yapilmasi gereken periyodik bakimlari
yaptirmak, yapilan bakimlari takip ederek gerekli kayitlari tutmak, garantisi biten cihazlarda
gerekli periyodik bakim ve temizleme islemlerini yapmak.

f) UTP data kabinetlerini, UPS elektrik panolarini ve bunlarin bulundugu odalari rutubet
olusmayacak sekilde belli araliklarla havalandirmak, temizlemek, tozunu almak, kabinetin Ust
tarafindaki fanlarin istenilen sekilde calismasi icin gerekli periyodik kontrolleri en az haftada bir
defa yapmak.

g) Data kabinetleri ve elektrik panolarini ve bunlarin bulunduklari odalari gilivenlik
acisindan kilitli tutmak ve anahtarlarina her an ulasilabilmesi icin gerekli tedbirleri almak, giris
ve cikislari kontrol altinda tutmak.

g) Kabinet odalarinin temiz tutulmasini, elektronik aletlere zarar verebilecek her tirlii toz
ve nem Uretecek malzemelerin buralara konulmamasini ve depo amaciyla kullaniimamasini
saglamak.

h) Birimdeki UTP data ve UPS elektrik hatlarindaki yer degisikligi veya yeni ilaveleri takip
etmek, data ve UPS hatlarinin etiket numaralarina gére hangi odalara gittigini ve 6zellikleri ile
hangi data hattinin aktif oldugunu gosteren listeleri kabinet ve pano icerisinde seffaf dosyalarda
her an ulasilabilir vaziyette glincel ve yedekli olarak muhafaza etmek.

1) Sadece masadstl bilgisayar ve monitorleri beslemesi icin gonderilen kesintisiz gic
kaynaklarina yazici, tarayici ve diger yan donanimlarin baglanmamasi icin gerekli dnlemleri
almak.

i) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet bassavcisi, bilgi islem midiri ya da bilgi
islem sefi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

(11) Bilgisayar isletmeninin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) Birimlerde tiim islerin UYAP lzerinden gerceklestirilmesini saglamak.

c) UYAP ekranlari ile ilgili sorunlarin ¢6zimini saglamak, gerekli midahaleleri yapmak,
bu konularla ilgili olarak Bilgi islem Dairesi Baskanlig ile gerekli koordinasyonu saglamak.

¢) UYAP Bilisim Sistemi ve alt modiilleri uzaktan egitim slreglerinin tamamlanmasinda
gerekli islem ve bildirimleri yapmak, haricen istenilen bilgi taleplerini karsilamak.

d) Moddllerindeki gelismeleri takip edebilmeleri agisindan modiil ve meslek bazli e—posta
gruplarina Gye olmalarini ve e—posta adreslerini stirekli kontrol etmelerini tesvik etmek.

e) UYAP ekranlari ile ilgili yeni dnerileri tespit etmek ve Bilgi islem Dairesi Baskanligina
iletilmesini saglamak.

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

g) Bagh bulundugu birimde goéreve baslayan personele UYAP ekranlarinda gerekli
yetkilerin verilmesine, gorevden ayrilan personelin is listelerinin temizlenmesine ve akabinde
yetkilerin iptaline iliskin islemleri gerceklestirmek.

g) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet bassavcisi, bilgi islem mudiri ya da bilgi
islem sefi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.



(12) Zabit katibinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) is bélimiine gore kendisine verilen isleri biriktirmeden zamaninda yapmak.

b) Dosyalari ve evraki zamaninda kaydetmek.

c) (Ek:RG-29/4/2017-30052)“ Dogru ve giivenilir adli 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 baskani, Uye, Cumhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet bassavcivekili ve
Cumhuriyet savcisinin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

e) Mizekkereleri yazarak, takip ve tekid islemlerini yapmak.

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

g) Cumhuriyet bassavciligi islemleri ile daire ara kararlarinin geregini yapmak.

g) Karar ve tutanaklari baskan, daire baskani, Gye, Cumhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet
bassavcivekili ve Cumhuriyet savcisinin bildirdigi sekilde dikkat ve itina ile yazarak imzalamak.

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

1) Her tiirlG tebligat evrakini hazirlamak.

i) Dizi pusulasi diizenlemek.

j) Dosya incelenmesine nezaret etmek ve dosya inceleme tutanagini dizenlemek.

k) Isi biten dosyalari arsive kaldirtmak.

I) Mevzuattan kaynaklanan veya baskan, daire baskani, ye, Cumhuriyet bassavcisi,
Cumbhuriyet bassavcivekili, Cumhuriyet savcisi ya da midiriin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

(13) Mbasirin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Zabit katibi tarafindan hazirlanan durusma dosyalarini, durusma giiniinden 6nce
incelenmek lzere daire baskani, liye veya Cumhuriyet savcisina gotiirmek.

b) Bolge adliye mahkemesi bilgilendirme sistemi olmayan yerlerde ginlik durusma
listesini gorulebilecek bir yere asmak.

c) Durusma sirasi gelenleri durusma salonuna davet ederek, salondaki yerlerini
gostermek ve buna uyulmasini saglamak.

¢) Yemin verilmesi ve kararin agiklanmasi basta olmak lzere, durusma ve kesif esnasinda
uyulmasi gereken davranis kurallarini taraflara ve ilgililere aciklamak.

d) Durusmanin kapali yapilmasina dair karar alindiginda salonu bosaltmak.

e) Ertelenen durusma tarihini yazarak taraflara vermek.

f) Mizekkere ve tebligatlarin ilgili kurum ya da kisilere ulasmasini saglamak lzere posta
ve zimmet islemlerini yerine getirmek.

g) Daire baskani veya Uyenin talimati dogrultusunda dosyadan evrak 6rnegi verilmesini
saglamak.

g) Arsive gotilrilmesi veya arsivden cikarilmasi gereken dosyalara iliskin islemleri yapmak
ve arsivi diizenli tutmak.

h) Fiziki olarak sunulan evraki tarama islemi tamamlandiktan sonra en kisa sirede
dosyasina dizenli bir sekilde takmak.

1) ilgili mevzuatta belirlenen resmf kiyafeti giymek.

i) Mevzuattan kaynaklanan veya daire baskani, liye ya da yazi isleri mudirinin verecegi
diger gorevleri yerine getirmek.

(14) Hizmetlinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) Mibasirin olmadigi ya da yetersiz kaldigi zamanlarda ona ait isleri yapmak ve yardimci
olmak.

¢) Mevzuattan kaynaklanan veya baskan, daire baskani, lUye, Cumhuriyet bassavcisi,
Cumbhuriyet bassavcivekili, Cumhuriyet savcisi ya da mudirin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

(15) idari isler, bilgi islem ve yazi isleri mudiirii, yerine getirmekle yikimli oldugu
gorevleri muddrlikte gorevli personele devredemez.

is bolimii

MADDE 9 - (1) Muddrluklerdeki is bolim, ilgisine gére baskan, daire baskani ya da



Cumbhuriyet bassavcisinin onayi alinarak, zabit katibi, memur, mibasir ve kendisine bagl diger
gorevliler tarafindan yerine getirilmek tizere middur tarafindan yapilr.

(2) Midir, hizmetlerin verimli ve dizenli bir sekilde yuruttlmesi icin zabit katipleri,
memur ve diger gorevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak Ulzere her tiirlii tedbiri alir. ilgili
mdir ve goérevlendirilen personel, isin birikmesi veya gecikmesinden birlikte sorumludur.

Uzman personelin gérevlendirilmesi

MADDE 10 - (1) Ozel kanunlar geregi mahkemelere atanmasi éngériilen psikolog,
pedagog, sosyal calismaci ve benzeri unvanli personel, ihtiya¢ halinde Bakanlik tarafindan boélge
adliye mahkemeleri baskanliginda da gorevlendirilebilir.

iKiNci BOLUM
Bolge Adliye Mahkemesi Baskanlig Yazi isleri Hizmetleri

Baskanlar kurulunda tutulacak kayitlar

MADDE 11 - (1) Baskanlar kurulunda;

a) Uyusmazligin giderilmesi talebi kaydi,

b) Baskanlar kurulu karar kaydi,

tutulmasi zorunludur.

Uyusmazlhigin giderilmesi talebi kaydi

MADDE 12 - (1) Baskanlar kurulunca re'sen veya bolge adliye mahkemesinin ilgili
dairesinin, Cumhuriyet bassavcisinin ya da istinaf yoluna basvurma hakki bulunanlarin, 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 arasinda
uyusmazlik bulunmasi héalinde, bu uyusmazligin giderilmesini gerekceli olarak istemeleri
Gzerine, bu talebin baskanlar kurulunun gorist de eklenerek Yargitay Birinci Baskanligina
gonderilmesine iliskin islemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; uyusmazligin giderilmesi talep tarihi, sira numarasi, belge tarih ve sayisi,
uyusmazliga konu belge tarih ve numarasi, talep eden, talep konusu ve baskanlar kurulu gorust
ile diisiinceler sttunlarindan olusur.

Baskanlar kurulu karar kaydi

MADDE 13 - (1) Baskanlar kurulunun is bolimi, ilke kararlari gibi butiin kararlarinin
tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, talep eden, talep tarihi ve numarasi, talebin konusu, verilen
karar, kararin oybirligi ile mi, oycoklugu ile mi verildigi, karar tarihi ile diistinceler stitunlarindan
olusur.

UcUNCU BOLUM
Bolge Adliye Mahkemesi Cumhuriyet Bagsavcilig
Yazi isleri Miidiirliigii Hizmetleri

Tutulacak kayitlar

MADDE 14 - (1) Cumhuriyet bassavciliklarinda;
a) Esas kaydi,

b) Tebligname kaydi,

c) istinabe kaydi,

¢) Suc esyasi kaydi,

d) Uyusmazhgin giderilmesi basvuru kaydi,

e) Yakalama kayd},

f) Temyiz kaydi,

g) itiraz kaydi,

g) Kanun yararina bozma kaydi,

h) Dava nakil istekleri kaydi,

1) Cumhuriyet savcisi bilgi kayd,

i) Kitaphk kaydi,

tutulmasi zorunludur.

(2) Bolge adliye mahkemesince ilk derece mahkemesi sifatiyla bakilan islerde bolge adliye



mahkemesi Cumhuriyet bassavciliginca yiritilen sorusturmalara iliskin kayitlarda adli yargi ilk
derece mahkemesi nezdinde kurulan Cumhuriyet bassavciligi kayitlari kullanilir.

Esas kaydi

MADDE 15 -(1) Cumbhuriyet bassavciligina gonderilen adli yargl ilk derece ceza
mahkemesi dosyalarinin baslangicindan sonuna kadar takip edildigi asamalarin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, gonderen mahkemenin yeri, adi, tarih ve numarasi, 6len,
katilan, magdur, sugtan zarar géren, malen sorumlu, sikayetci ile sanigin kimlik bilgileri, sucun
tlrd, tutukluluk tarihi, saliverilme tarihi, dosyanin goénderildigi ceza dairesi, dosyanin ceza
dairesine gonderilme tarihi ve tebligname numarasi, dosyanin ilgili daireden gorildi icin geldigi
tarih ve sonucu, ilk derece mahkemesine génderilme tarihi, kanun yollari islemleri ve bu kanun
yollarina basvuranin adi, soyadi, Cumhuriyet savcisi tarafindan temyiz edilmis ise sicil numarasi
ile dislinceler siitunlarindan olusur.

Tebligname kaydi

MADDE 16 - (1) AdIi yarg: ilk derece ceza mahkemeleri tarafindan verilen kararlarin
istinaf basvurusu (zerine Cumbhuriyet bassavcilifinca yapilacak inceleme sonucu daire
tarafindan verilebilecek karar ile ilgili dislinceyi iceren ve bu dislince yazisinin hazirlanmasi
sirasinda yapilan islemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, olen, katilan, magdur, suctan zarar géren, malen sorumlu,
sikayetci ile sanigin kimlik bilgileri, varsa vekil veya midafi bilgileri, saniklarin gézaltina alinma,
tutuklanma ve saliverilme tarihi, sucun tiirli, bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassavciligi
istinaf esas numarasi, belgenin daireye gonderilme tarihi, kanun yollari islemleri ile dislinceler
sttunlarindan olusur.

istinabe kaydi

MADDE 17 - (1) Baska yer Cumhuriyet bassavciliklarindan dava ve islerle ilgili olarak
gonderilen istinabe taleplerine iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, istinabe talebinin tarih ve numarasi, istinabe talebinin geldigi
tarih, talepte bulunan Cumhuriyet bassavciligi, taraflarin sifati ve kimlik bilgileri, yapilmasi
istenilen islem, sonucu, istinabe evrakinin iade tarihi ile distinceler stitunlarindan olusur.

Sug esyasi kaydi

MADDE 18 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca elkonulan veya muhafaza altina alinan sug
esyasina iliskin bilgilerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, esyanin elkonulmasi veya muhafaza altina alinmasina esas
olan belgenin tird, numarasi, tarihi, geldigi yer, gnderme tarihi, esyanin sahibinin ya da zapt
edildigi kisinin kimlik bilgileri, oturdugu yer, esyanin cinsi, Ozellikleri, adedi, esya elden
cikarilmis, iade ya da misadere edilmis veya satilmis ise kararin tarihi ve sayisi, teslim tarihi ile
teslim alanin kimlik bilgileri, hesabi cari defteri ve mal memurlugu makbuz numarasi ile
disinceler satunlarindan olusur.

(3) Bu kayit, Sug Esyasi Yonetmeligi hiikiimlerine gore tutulur.

Uyusmazlhigin giderilmesi bagvuru kaydi

MADDE 19 - (1) Dairelerin benzer olaylarda kesin olarak verdikleri kararlar arasindaki
uyusmazligin giderilmesi igin baskanlar kuruluna yapilan basvuru bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, uyusmazhga konu kararlarin verildigi dairelerin ismi, numarasi,
kararlarin verilme ve kesinlesme tarihi, esas ve karar numarasi, sug ile dislinceler stitunlarindan
olusur.

Yakalama kaydi

MADDE 20 - (1) Haklarinda yakalama emri gikartilanlar ve yoklugunda tutuklama karari
verilenlerle, zamanasimina kadar aranmalari gereken sanik veya saniklarin aranmalari igin ilgili
daire ya da baska yer Cumhuriyet bassavciliklarindan gelen yazisma bilgilerinin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrakin geldigi tarih, gobnderen daire, tarih ve numarasi,
yakalanmasi istenen sahsin kimlik bilgileri, sucun tiirli, sucun islendigi tarih, tutuklama ve
yakalama emri karari varsa tarih ve numarasi, aranan sahsin yakalanmasi i¢in yapilan islem ile
duslinceler siitunlarindan olusur.



(3) infazinin yapilmasi halinde yakalama emri UYAP’tan derhal kaldirihir.

Temyiz kaydi

MADDE 21 - (1) Ceza dairelerince verilen hikimler aleyhine Cumhuriyet bassavciliginca
yapilan temyiz kanun yolu basvurularina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hikmin esas ve karar numarasi, temyize basvuran
Cumhuriyet savcisi, basvurma tarihi, dosyanin temyizden geldigi tarih ve sonucu ile distinceler
sutunlarindan olusur.

itiraz kaydi

MADDE 22 - (1) Ceza daireleri kararlarina Cumhuriyet bassavciliginca yapilan itiraz kanun
yolu basvurularina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hilkmiin esas ve karar numarasi, itiraza basvuran Cumhuriyet
savcisl, basvurma tarihi, dosyanin itirazdan geldigi tarih ve sonucu ile dislinceler sttunlarindan
olusur.

Kanun yararina bozma kaydi

MADDE 23 - (1) Ceza dairesinin kararlarina karsi Cumhuriyet savcilarinca yapilan kanun
yararina bozma basvurularina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hilkmin esas ve karar numarasi, kanun yararina bozma yoluna
basvuran Cumhuriyet savcisi, basvurma tarihi, dosyanin geldigi tarih ve sonucu ile diistinceler
situnlarindan olusur.

Dava nakil istekleri kaydi

MADDE 24 - (1) Bolge adliye mahkemesi yargi cevresindeki adli yargi ilk derece ceza
mahkemeleri hakimlerinin davayl gérmeye hukuki veya fiili engellerinin ¢ikmasi halinde, o
davanin bolge adliye mahkemesi yargi cevresi icerisinde baska bir adli yargi ilk derece ceza
mahkemesine nakli hakkindaki islemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, nakil talebinde bulunan mahkemenin adi, dosyanin esas
numarasi, geldigi tarih, nakil gerekcesi ve sonug ile diisiinceler situnlarindan olusur.

Cumbhuriyet savcisi bilgi kaydi

MADDE 25 - (1) Bolge adliye mahkemesinde gorev yapan Cumhuriyet bassavcisi,
Cumbhuriyet bassavci vekili ve Cumhuriyet savcilarinin goreve iliskin gizli olmayan kisisel ve
mesleki bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; bolge adliye mahkemesinde gorev yapan Cumhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet
bassavci vekili ve Cumhuriyet savcilarinin adi ve soyadi, iletisim bilgileri, ntfus, aile bilgileri ile
izin, rapor, hizmet ici egitim, gecici gérevlendirilme siitunlarindan olusur.

Kitaplhk kaydi

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

(2) Bu kayit; demirbas numarasi, yayin adi, yayinlayan birim, basim tarihi ve yeri, basim
yili, konusu, yeri, gelis tarihi, sayfa sayisi, baski numarasi ve yazari ile dislinceler situnlarindan
olusur.

Kartonlar ve tahsis amaci

MADDE 27 - (1) Cumhuriyet bassavciliklarinda asagida gosterilen karar ve islem
kartonlarinin UYAP’ta tutulmasi zorunludur.

a) Teblignameler kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca diizenlenen teblignamelerin
saklandigi kartondur.

b) Posta gonderi kartonu: Gorevli tarafindan imza ve mihir ile teslim alinan posta
evrakina ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatinin ve aylik posta gideri cetvelinin
bir 6rneginin konuldugu ve saklandigi kartondur.

c) istinabe belgesi kartonu: Baska yer Cumhuriyet bassavciliklarindan dava ve isler ile ilgili
olarak gonderilen ve islem gorip iade edilen istinabe belgesinin saklandigi kartondur.

¢) is cetvelleri kartonu: Cumhuriyet bassavciiginca, Bakanlik ve Kurula génderilen is
cetvellerinin saklandigi kartondur.

d) Zimmet kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca, UYAP (izerinden génderilemeyen veya
fiziki olarak gonderilmesi gereken evrakin teslimine iliskin belgelerin konuldugu ve saklandigl
kartondur.



e) Uyusmazligin giderilmesi talebi kartonu: Ceza dairelerinin benzer olaylarda kesin olarak
verdikleri kararlar arasindaki uyusmazligin giderilmesi icin baskanlar kuruluna vyapilan
basvurularin saklandigi kartondur.

f) itiraz kartonu: Ceza dairesinin kararlarina Cumhuriyet bassavciliginca yapilan itirazlarin
saklandigi kartondur.

g) Temyiz kartonu: Ceza dairesi kararlarinin Yargitay tarafindan incelenmesi igin
Cumbhuriyet bagsavciliginca ilgili daireye verilen evrakin saklandigi kartondur.

g) Kanun vyararina bozma kartonu: Ceza dairesinin kararlarina karsi Cumhuriyet
savcilarinca kanun vyararina bozma vyoluna gidilmesi icin yazilan dilekgelerin saklandig
kartondur.

h) Nobetgi Cumhuriyet savcilari isim listesi kartonu: Nobet¢i Cumhuriyet savcilarinin
isimlerinin yer aldigi listelerin saklandigi kartondur.

1) is bdlimi kartonu: is bélimi kararlarinin saklandigi kartondur.

i) Dava nakil istekleri kartonu: Dava nakil isteklerine iliskin Cumhuriyet bassavciligi
tarafindan verilen mitalaalarin veya teblignamelerin saklandigi kartondur.

(2) Birinci fikranin (b) ve (d) bentlerinde gosterilen kartonlarin 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 kaydi,

c) Karar kaydi,

¢) SEGBIS kaydi,

d) istinabe kaydi,

e) Uyusmazligin giderilmesi basvuru kaydi,

f) Temyiz kaydi,

g) Tasra temyiz kaydi,

g) Dava nakil istekleri kaydi,

h) Dagitim kaydi,

1) Degisik isler kaydi,

tutulmasi zorunludur.

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

Esas kaydi

MADDE 29 - (1) Adli yargi ilk derece ceza mahkemelerinden istinaf incelemesi icin gelen
dosyalarin kaydedilerek 6n inceleme, inceleme ve kovusturma asamalarinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, gonderen mahkemenin yeri ve adi, karar tarihi, esas ve karar
numarasi, Cumbhuriyet bassavciligindan gelis tarihi, Cumhuriyet bassavciligi tebligname
numarasi, 6len, magdur, katilan, suctan zarar géren, malen sorumlu, sikdyetci ile sanigin kimlik
bilgileri ve varsa bunlarin vekil veya mudafileri, tlizel kisilerin ticaret sicilindeki adlari ile sicil
numaralari, sugun tirl, goézaltina alinma, tutuklanma ve saliverilme tarihleri, dosyanin
Cumbhuriyet bassavciligina gonderilme tarihi ve sonucu, itiraz ya da kanun yollari islemleri ile
disinceler sttunlarindan olusur.

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

a) Dosyanin tebligname diizenlenerek gonderilmesi,

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

(4) Dairece verilen kararin, temyiz kanun yolu incelemesi sonucunda bozularak daireye
iadesi halinde, dosyaya yeni bir esas numarasi verilir. Ancak bu husus dosyanin ilk esas
numarasi karsisindaki distinceler stitununda gosterilir.

Durusma ve kesif glinleri kaydi

MADDE 30 - (1) Ceza dairelerinin is durumlarina gore durusma ve kesif yapilacak giin ve



saatlerinin bir sira dahilinde tutuldugu kayittir.

(2) Durusma giinleri kaydi; sira numarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, istinabe
numarasi, durusma giin ve saati, magdur, sikayetci, katilan ve vekilleri ile sanik ve midafiin adi
ve soyadi, sucun tirl, durusmanin birakildigi tarih ile diisinceler stitunlarindan olusur.

(3) Kesif glinleri kaydi; sira numarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, kesif giin ve
saati, sucun tiirl, bilirkisi, magdur, sikayetci, katilan ve vekilleri ile sanik ve mudafiin kimlik
bilgileri ile dlstinceler stitunlarindan olusur.

Karar kaydi

MADDE 31 - (1) Ceza dairesince verilen kararlarin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; karar numarasi, karar tarihi, esas numarasi, karari veren dairenin baskan ve
Uyelerinin adi, soyadi, sicil numaralari, gonderen mahkemenin yeri, adi ve esas numarasi, olen,
magdur, katilan, sikdyetci ve sanigin kimlik bilgileri, varsa bunlarin vekil veya mudafiin kimlik
bilgileri, davanin konusu, kararin sonucu ile diislinceler stitunlarindan olusur.

SEGBIS kayd\

MADDE 32 - (1) Dairece, dinlenilmesine gerek gériilen kisilerin SEGBIS kullanilarak
dinlenilmesi, goérinti ve seslerin kayda alinmasi ve saklanmasi ile ilgili bilgilere dair islemlerin
safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, daire adi ve esas numarasi, dinlenen kisinin sifati ve kimlik
bilgileri, dinleme tarihi ve saati, sugun tir, ifadenin alinacagi birim ve salon adi ile diistinceler
situnlarindan olusur.

istinabe kaydi

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

(2) Bu kayit; sira numarasi, talebin geldigi tarih, gonderen daire, tarih ve numarasi, ifadesi
alinmasi istenilen magdur, sikayet¢i ve sanigin, tanik ile bilirkisinin kimlik bilgileri, yapilmasi
istenen islem, belgenin iade tarihi ile dlstinceler stitunlarindan olusur.

Uyusmazlhigin giderilmesi basvuru kaydi

MADDE 34 - (1) Benzer olaylarda bolge adliye mahkemesi ceza dairelerince ya da bu
mahkeme ile baska bir bolge adliye mahkemesi ceza dairelerince verilen kesin nitelikteki
kararlar arasinda uyusmazligin giderilmesi i¢in baskanlar kuruluna yapilan basvuru bilgilerinin
tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, uyusmazliga konu kararlarin verildigi dairelerin ismi, numarasi,
kararlarin verilme ve kesinlesme tarihi, esas ve karar numarasi, suc ile distinceler stitunlarindan
olusur.

Temyiz kaydi

MADDE 35 - (1) Ceza dairesince verilen hikimler aleyhine temyiz kanun vyolu
basvurularina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hiikmin esas ve karar numarasi, temyiz yoluna basvuranin
davadaki sifati, kimlik bilgileri, basvurma tarihi, dilek¢enin geldigi tarih, diger tarafa teblig tarihi,
dosyanin temyiz incelemesinden dondigi tarih ve sonucu ile diisiinceler stitunlarindan olusur.

Tasra temyiz kaydi

MADDE 36 - (1) Baska yer bolge adliye mahkemesi ceza daireleri ile ilgili olarak
gonderilecek temyiz basvurularinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, gonderilecek yer bolge adliye mahkemesi ceza dairesinin adi,
evrak ozeti, dilekge tarihi ve dosya numarasi ile distinceler stitunlarindan olusur.

Dava nakil istekleri kaydi

MADDE 37 - (1) Yargi cevresindeki adli yargi ilk derece ceza mahkemeleri hakimlerinin
davayi gérmeye hukuki veya fiili engellerinin ¢ikmasi halinde, o davanin bélge adliye mahkemesi
yargl cevresi icerisinde baska bir adli yargi ilk derece ceza mahkemesine nakli hakkindaki
islemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, nakil talebinde bulunan mahkemenin ismi, dosyanin esas
numarasi, geldigi tarih, nakil gerekcesi ve sonug ile diisiinceler sttunlarindan olusur.

Dagitim kaydi

MADDE 38 — (1) Esasa kaydi yapilan dosyalarin, incelenmesi ve rapor diizenlenmesi igin



daire baskani tarafindan lyelere dagitimina iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; dairenin adi, dosyanin esas numarasi, verildigi Gyenin adi, soyadi, sicil
numarasi ve verilis tarihi ile distinceler sttunlarindan olusur.

Degisik isler kaydi

MADDE 39 - (1) Diger kayitlara islenmesi gerekmeyen adli kontrol, tutuklama, elkoyma,
arama ve itirazin incelenmesi gibi karar ve islemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, magdur, sugtan zarar goren, sikayetgi, katilan ile sanigin kimlik
bilgileri, talebin niteligi, belgenin geldigi tarih, kararin 6zeti, tarihi, merciine génderildigi tarih ile
disinceler sttunlarindan olusur.

Kartonlar ve tahsis amaci

MADDE 40 - (1) Ceza dairelerinde asagida gosterilen karar ve islem kartonlarinin UYAP'ta
tutulmasi zorunludur.

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

b) Degisik isler kartonu: Degisik isler kaydina kaydolunan isler hakkinda verilen kararlarin
saklandigi kartondur.

c) Yayinlanan kararlar kartonu: Baskanlar kurulu tarafindan vyayinlanan kararlarin
saklandigi kartondur.

¢) Is cetvelleri kartonu: Ceza dairelerince, Bakanlik ve Kurula génderilen is cetvellerinin
saklandigi kartondur.

d) Posta gonderileri kartonu: Gorevli tarafindan imza ve muhr ile teslim alinan posta
evrakina ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatinin ve aylik posta gideri cetvelinin
bir 6rneginin konuldugu ve saklandigi kartondur.

e) Zimmet kartonu: Ceza dairesince, UYAP lzerinden gonderilemeyen veya fiziki olarak
gonderilmesi gereken evrakin teslimine iliskin belgelerin konuldugu ve saklandigi kartondur.

f) Uyusmazligin 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 kararlari arasinda
uyusmazlik bulunmasi halinde bu uyusmazhgin giderilmesi amaciyla yapilan taleplerin saklandigi
kartondur.

g) Durusma listesi kartonu: Durusmasi yapilacak dosyalar i¢in durusma listelerinin
saklandigi kartondur.

g) Nobetci daire baskani ve Uyeleri isim listesi kartonu: Nobetci daire baskani ve lyelerin
isimlerinin yer aldigi listelerin saklandigi kartondur.

h) Yargilama giderleri yazisma kartonu: Yargilama giderlerinin tahsili icin yapilan
yazismalarin saklandigi kartondur.

1) inceleme raporlari kartonu: Uyeler tarafindan hazirlanan inceleme raporlarinin
saklandigi kartondur.

i) On inceleme degerlendirme kartonu: On inceleme sonucunda verilen kararlarin
saklandigi kartondur.

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

(2) Birinci fikranin (d) ve (e) bentlerinde gosterilen kartonlarin fiziki olarak da tutulmasi
gerekir.

Davalarin birlegtirilmesi

MADDE 41 - (1) Davalarin birlestiriimesine karar verildigi takdirde, hangi dosya ile
birlestirildigi hususu esas kaydinin dislinceler stitununa yazilir ve birlestirilen dosya lizerinden
islemlere devam olunur.

Davalarin ayrilmasi

MADDE 42 - (1) Davalarin ayrilmasina karar verildigi takdirde, ayrilan dosyaya yeni bir
esas numarasl verilir ve kovusturmaya iliskin islemler bu numara Uzerinden yurutallr. Esas
kaydindaki eski ve yeni kayitlarin karsilarindaki diistinceler stitunlarina bu hususlar islenir.

Esas kaydinda yil sonu devir islemi

MADDE 43 - (1) Yil sonunda heniiz bir karara baglanmamis olan davalar mevcut esas
kaydi Gzerinden devam ettirilir. YiIl sonunda esasa kayitl islerden karara baglanan ve devreden



davalarin esas numaralari bir sira halinde UYAP’ta sorgulanabilir sekilde raporlanir.

Teblignamenin tebligi

MADDE 44 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca diizenlenen tebligname, ilgililere 11/2/1959
tarihli ve 7201 sayili Tebligat Kanunu hiikiimlerine gére dairesince teblig olunur.

Taraflarin yoklugunda verilen kararlarin teblige ¢ikarilmasi

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

(2) 5271 sayih Ceza Muhakemesi Kanununun, kararlarin saniklara teblig edilmesine iliskin
hikimleri saklidir.

Kanun yoluna basvuru islemleri

MADDE 46 - (1) Kanun yoluna basvuru dilekgesi, 6n biro veya yaz islerinde gorevli
personele teslim edilir.

(2) Kanun yoluna basvuru dilekgcesi hemen sisteme kaydedilir ve basvuru sahibine lcretsiz
alindi belgesi verilir.

(3) Alindi belgesi, kanun yolu dilekgesinin sisteme kaydedilmesi lzerine verilen belgedir.
Alindi belgesi, dairenin adini, dosyanin esas ve karar numarasini, karar tarihini, taraflarin ad ve
soyadlarini, sugun tiirinti, basvurulan kanun yolu merciini, basvuru tarih ve saatini igerir.

(4) Kanun yolu basvurusu, kanun yolu dilekgesinin kaydedildigi tarihte yapilmis sayilir.

(5) Baska yer bolge adliye mahkemesine verilen kanun yoluna basvuru dilekcelerinde de
yukaridaki hikimler uygulanir. Baska yer yazi isleri midiri veya gorevli personel teslim aldigl
dilekce ve eklerini elektronik ortama aktarir, fiziki evraki da gecikmeksizin ilgili mahkemeye
gonderir.

(6) Herhangi bir nedenle elektronik ortamda islem yapilamamasi halinde durum bir
tutanakla tespit edilir ve islem fiziki ortamda yapilir. Elektronik sistem agildiginda fiziki ortamda
yapilan islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilir. Bu durumda kanun yolu basvuru
dilekgesi tutanagin diizenlendigi tarihte verilmis sayilir.

(7) Fiziksel ortamda kanun yolu basvurusu mesai saatleri icinde yapilir.

(8) Gergek kisilerin UYAP Vatandas Bilgi Sistemi Uzerinden, tiizel kisi temsilcilerinin UYAP
Kurum Bilgi Sistemi Gzerinden kanun yolu basvuru dilekgeleri génderebilmeleri icin glvenli
elektronik imza sahibi olmalari gerekir. Kanun yolu basvurusu, dilekgenin UYAP (izerinden
mahkeme ekranlarina distigii tarihte yapilmis sayilir. islem sonucunda basvuru sahibinin
elektronik ortamda erisebilecegi bir alindi belgesi olusturulur.

(9) Mudafi veya vekillerce UYAP lizerinden glivenli elektronik imza ile kanun yolu basvuru
dilekgesi gonderilebilir. Bu isler icin ayrica elle atilmis imzali belge istenmez. Avukatlarin UYAP
Avukat Bilgi Sistemi Uzerinden kanun yolu basvuru dilekcesi gonderebilmeleri icin givenli
elektronik imza sahibi olmalari gerekir. Kanun yolu basvurusu, dilekcenin UYAP {izerinden
mahkeme ekranlarina distigii tarihte yapilmis sayilir. islem sonucunda basvuru sahibinin
elektronik ortamda erisebilecegi bir alindi belgesi olusturulur.

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

(11) Kanun yoluna basvurulan dava veya isler, dosya génderme formu ve dizi pusulasi
UYAP Uzerinden hazirlanarak ilgili mercie gdnderilir.

Kanun yollarina bagvurulmasi halinde dosyanin génderilmesi icin yapilacak islemler

MADDE 47 - (1) Kanun yollarina basvurulmasi halinde usul kanunlarina gére yapilmasi
gereken islemler tamamlandiktan sonra dava dosyasi, dizi pusulasi diizenlenip "Dosya
Gonderme Formu" doldurularak, Bu Yonetmeligin 5 inci maddesinin sekizinci fikrasi sakl kalmak
kaydiyla elektronik ortamda Yargitay Cumhuriyet Bassavciligina gonderilir.

(2) Bu form; karari veren dairenin adi, esas ve karar numarasi, karar tarihi, sug tarihi, sug
tlrdl, sevk maddeleri, kararin niteligi ve uygulanan maddeler, sevk nedeni, dosyanin 6ncelik
durumu ile kararin tebligi bilgileri sttunlarindan olusur.

BESINCi BOLUM
Bolge Adliye Mahkemesi Hukuk Daireleri Yazi isleri Hizmetleri

Tutulacak kayitlar



MADDE 48 - (1) Hukuk dairelerinde;

a) Esas kaydi,

b) Durusma ve kesif glinleri kaydi,

c) Karar kaydi,

¢) Uyusmazligin giderilmesi basvuru kaydi,

d) istinabe kayd,

e) Temyiz kaydi,

f) Degisik isler kaydi,

g) Posta mutemet kaydi,

g) Dagitim kaydi,

h) Vezne kaydi,

1) Tasra temyiz kaydi,

i) Dava nakil istekleri kaydi,

j) Harg tahsil mizekkeresi kaydi,

k) Kiymetli evrak ve esya kaydi,

I) Sosyal inceleme-gorisme rapor kaydi,

tutulmasi zorunludur.

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

Esas kaydi

MADDE 49 - (1) AdIi yarg! ilk derece hukuk mahkemelerinden istinaf incelemesi icin
gelen dosyalarin kaydedilerek 6n inceleme ve tahkikat asamalarinin islendigi kayittir.

(2) Yetki ve gorev uyusmazliklarina iliskin basvurular da bu esasa kaydedilir.

(3) Bu kayit; sira numarasi, gonderen mahkeme, esas ve karar numarasi ile karar tarihi,
dosyanin daireye gelis tarihi, taraflari, varsa kanuni temsilcileri ile vekillerinin kimlik bilgileri,
varsa ticaret sicil numarasi veya merkezi tiizel kisi kimlik numarasi, davanin konusu, davanin
asamasl, nihai karar ve tarihi, kanun yollari islemleri ile dislinceler siitunlarindan olusur.

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

(5) Dairece verilen kararin, temyiz kanun yolu incelemesi sonucunda bozularak daireye
iadesi halinde, dosyaya yeni bir esas numarasi verilir. Ancak bu husus dosyanin ilk esas
numarasi karsisindaki distinceler stitununda gosterilir.

Durusma ve kesif glinleri kaydi

MADDE 50 - (1) Hukuk dairelerinin is durumlarina gére durusma ve kesif yapilacak giin
ve saatlerinin bir sira dahilinde tutuldugu kayittir.

(2) Durusma giinleri kaydi; sira numarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, istinabe
numarasi, durusma gin ve saati, taraflarin adi ve soyadi, varsa vekilleri, davanin tiarQ,
durusmanin birakildigi tarih ile distinceler stitunlarindan olusur.

(3) Kesif glinleri kaydi; sira numarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, kesif giin ve
saati, davanin tdrd, bilirkisi, taraflar, varsa vekillerinin kimlik bilgileri ile duslnceler
sttunlarindan olusur.

Karar kaydi

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

(2) Bu kayit; karar numarasi, karar tarihi, esas numarasi, karari veren dairenin baskan ve
Uyelerinin adi, soyadi, sicil numaralari, taraflarin kimlik bilgileri, varsa kanuni temsilcileri ile
vekillerinin kimlik bilgileri, gdnderen mahkemenin adi ile esas ve karar numarasi, davanin
konusu, inceleme sonunda verilen karar ile diistinceler stitunlarindan olusur.

Uyusmazhigin giderilmesi basvuru kaydi

MADDE 52 - (1) Benzer olaylarda bdlge adliye mahkemesi hukuk dairelerince ya da bu
mahkeme ile baska bir boélge adliye mahkemesi hukuk dairelerince verilen kesin nitelikteki
kararlar arasinda uyusmazligin giderilmesi icin baskanlar kuruluna yapilan basvuru bilgilerinin
tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, uyusmazliga konu kararlarin verildigi dairelerin ismi, numarasi,
kararlarin verilme ve kesinlesme tarihi, esas ve karar numarasi, dava konusu ile dislinceler



situnlarindan olusur.

istinabe kaydi

MADDE 53 - (1) Baska yer hukuk dairelerinden dava ve islerle ilgili olarak génderilen
istinabe taleplerine iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, talebin geldigi tarih, gonderen hukuk dairesinin adi, dosyadaki
taraflar, talebin nev’i, tarihi, dosya esas numarasi, islem sonucu, belgenin iade tarihi ile
disinceler sttunlarindan olusur.

Temyiz kaydi

MADDE 54 - (1) Hukuk dairesince verilen hikimler aleyhine temyiz kanun vyolu
basvurularina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasli, dosya esas numarasi, temyiz yoluna basvuranin taraf sifati,
kimlik bilgileri, aleyhine temyiz yoluna basvurulanin taraf sifati, adi ve soyadi, temyiz dilekce
tarihi, davanin nev’i, karar tarih ve numarasi, aleyhine temyiz olunana teblig tarihi, temyiz
sartlarinin yerine getirilip getirilmedigi, dosyanin Yargitay’in hangi dairesine gonderildigi,
gonderilme tarihi, dosyanin temyiz incelemesinden dond(igu tarih ve sonucu ile dislinceler
sttunlarindan olusur.

Degisik isler kaydi

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

(2) Bu kayit; sira numarasi, talep tarihi, talep eden ile varsa karsi tarafin kimlik bilgileri,
varsa ticaret sicil numarasi veya merkezi tizel kisi kimlik numarasi, talep konusu, karar
numarasi, kararin 6zeti ve tarihi ile diislinceler stitunlarindan olusur.

Posta mutemet kaydi

MADDE 56 - (1) Postayla gelen havale veya kiymetli kolilerin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; havalenin gikis yeri, numarasi, tarihi, cinsi, miktari, gonderenin adi ve soyadi,
dosya numarasi, posta gorevlisinin adi ve soyadi, imza ve miihri, kasa kayit tarihi ve numarasi,
tahsilat makbuzunun tarihi ve numarasi stitunlarindan olusur.

(3) Mutemetlerce PTT'den gelen havale ve kiymetli koli alindiginda, PTT memurunun
imza ve miihri hanesine kadar olan situnlar, mutemet tarafindan doldurulduktan sonra ilgili
PTT memurunun imza ve mihri alinir. Daireye gelinir gelinmez, tahsilat makbuzu kesilerek kasa
ve ilgili kayda islenir. Gerek makbuz, gerek kayitlardaki tarih ve numaralar da son iki siituna
islenir.

(4) Baskan posta merkezinden havale ve kiymetli kolileri almaya yetkili mutemetlerin adi,
soyadi, memuriyet sifati ve tatbiki imzalari ile bunlardan baskasina 6deme ve teslimat
yapilmamasini o yer PTT middrliklerine bir yazi ile bildirir.

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

(6) Elektronik ortamda tutulan kaydin giktisi alinir, ilgili situn imzalatildiktan sonra ayri bir
kartonda saklanir.

Dagitim kaydi

MADDE 57 - (1) Esasa kaydi yapilan dosyalarin, incelenmesi ve rapor diizenlenmesi igin
daire baskani tarafindan tiyelere dagitimina iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; dairenin adi, dosyanin esas numarasi, verildigi Gyenin adi, soyadi, sicil
numarasi ve verilis tarihi ile diistinceler stitunlarindan olusur.

Vezne kaydi

MADDE 58 - (1) Hukuk dairelerinde har¢ ve masraflarla ilgili islemler tek bolge adliye
mahkemesi veznesi araciligiyla yaratalir.

(2) Veznede tutulan kayitlar; tahsilat ve reddiyat makbuzlar karsiliginda kasaya giren ve
¢tkan meblaglarin glinlik olarak islendigi kayitlardir. Bu kayitlarda tahsilat ve reddiyata iliskin
makbuzlarin sira numarasi, dosya numarasi, islem tarihi, adina islem yapilan tarafin veya ilgili
kisinin kimlik bilgileri, varsa ticaret sicil numarasi ya da merkezi tizel kisi kimlik numarasi ile
6deme miktarinin UYAP’ta sorgulanabilir sekilde bulunmasi zorunludur.

(3) Harg ve masraflarla ilgili islemler, Adalet Bakanliginca belirlenen bankalar araciligiyla
da yirutdlebilir.

Tagra temyiz kaydi



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

(2) Bu kayit; sira numarasi, gonderilecek yer bolge adliye mahkemesi hukuk dairesinin
adi, evrak Ozeti, dilekge tarihi ve dosya numarasi ile diistinceler stitunlarindan olusur.

Dava nakil istekleri kaydi

MADDE 60 - (1) Bolge adliye mahkemesi yargi ¢evresindeki adli yargi ilk derece hukuk
mahkemeleri hakimlerinin davayl gérmeye hukuki veya fiill engellerinin ¢ikmasi halinde, o
davanin bolge adliye mahkemesi yargi cevresi icerisinde baska bir adli yargi ilk derece hukuk
mahkemesine nakli hakkindaki islemlerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, nakil talebinde bulunan mahkemenin adi, dosyanin esas
numarasi, geldigi tarih, nakil gerekcesi ve sonug ile diislinceler slitunlarindan olusur.

Harg tahsil miizekkeresi kaydi

MADDE 61 - (1) Hukuk dairelerinden gonderilen harg tahsil mizekkerelerinin islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrak numarasi, génderildigi merci, alindigi tarih, evraki alanin
kimlik bilgileri, gorevi ve imzasi ile dlistinceler stitunlarindan olusur.

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydin giktisi alinir, ilgili stitun imzalatildiktan sonra ayri bir
kartonda saklanir.

Kiymetli evrak ve esya kaydi

MADDE 62 - (1) Hukuk dairesi veznesince alinan doéviz cinsinden paralar ile diger kiymetli
evrak ve esyanin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasli, dosya esas numarasi, verilen makbuzun tarihi ve numarasi,
kiymetli evrak sahibinin kimlik bilgileri veya unvani, kiymetli evrakin cinsi, adedi, numarasi,
takdir edilen kiymeti, satilmis ve paraya cevrilmisse bedeli, aynen iade olmussa iade tarihi, iade
alanin adi, soyadi ve imzasi, nerede saklandigi ile diisiinceler stitunlarindan olusur.

Sosyal inceleme-gériisme rapor kaydi

MADDE 63 - (1) Hukuk dairesince sosyal incelemecilerin raporlarina iliskin tutulan
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, ilgili dosya esas numarasi, taraflarin kimlik bilgileri, uzmanlarin
ad ve soyadlari, dosyanin verilis tarihi, dosyanin geldigi tarih ve rapor 6zeti ile distinceler
sttunlarindan olusur.

Kartonlar ve tahsis amaci

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

a) Karar kartonu: Hukuk dairesince dava sonunda verilen kararlarin saklandigi kartondur.

b) Degisik isler kartonu: Degisik isler kaydina kaydolunan isler hakkinda verilen kararlarin
saklandigi kartondur.

c) Yayinlanan kararlar kartonu: Baskanlar kurulu tarafindan yayinlanan kararlarin
saklandigi kartondur.

¢) icranin geri birakilmasi kararlar kartonu: icranin geri birakilmasi talepleri hakkinda
verilen kararlarin saklandigi kartondur.

d) is cetvelleri kartonu: Hukuk dairelerince, Bakanlik ve Kurula génderilen is cetvellerinin
saklandigi kartondur.

e) Posta gonderileri kartonu: Gorevli tarafindan imza ve mihr ile teslim alinan posta
evrakina ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatinin ve aylik posta gideri cetvelinin
bir 6rneginin konuldugu ve saklandigi kartondur.

f) Zimmet kartonu: Hukuk dairesince, UYAP (izerinden génderilemeyen veya fiziki olarak
gonderilmesi gereken evrakin teslimine iliskin belgelerin konuldugu ve saklandigi kartondur.

g) Uyusmazligin giderilmesi talebi kartonu: Benzer olaylarda hukuk dairelerince verilen
kesin nitelikteki kararlar ile bu hukuk dairesi ile ayni mahkemenin baska hukuk daireleri veya
baska bir bolge adliye mahkemesi hukuk dairelerince verilen kesin nitelikteki kararlari arasinda
uyusmazlik bulunmasi halinde bu uyusmazhgin giderilmesi amaciyla yapilan taleplerin saklandigi
kartondur.

g) Durusma listesi kartonu: Durusmasi yapilacak dosyalar i¢in durusma listelerinin



saklandigi kartondur.

h) Nobetci daire baskani ve tyeleri isim listesi kartonu: Nébetci daire baskan ve liyelerin
isimlerinin yer aldigi listelerin saklandigi kartondur.

1) Har¢ ve para cezasli tahsil mizekkereleri kartonu: Har¢ ve para cezasi tahsil
miuzekkerelerinin saklandigi kartondur.

i) inceleme raporlari kartonu: Uyeler tarafindan hazirlanan inceleme raporlarinin
saklandigi kartondur.

i) On inceleme degerlendirme kartonu: On inceleme sonucunda verilen kararlarin
saklandigi kartondur.

k) Dava nakil istekleri kartonu: Dava nakil isteklerine iliskin dairece verilen kararlarin
saklandigi kartondur.

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

Davalarin birlestirilmesi

MADDE 65 - (1) Birlestirilmelerine karar verilmis olan davalarin esas kayitlarinda bu
durum belirtilir. Baska bir dava ile birlestirilmesine karar verilen davanin karar numarasi
birlestirme kararina yazilir ve bu durum mahkemede verilen son kararda gosterilir.

Davalarin ayrilmasi

MADDE 66 - (1) Bir davada ayirma karari verilirse ayrilan dava veya davalar o
mahkemenin esasina ayrica kaydedilir ve eski kayit ile yeni kayit birbiriyle iliskilendirilir. ilk kayit
o dosyada kalan kisma miinhasir olur. Ayrilan davanin dosyasl ilk dosyada bu kisimlara ait
yazilarin tamaminin onayli suretleri konularak yeniden olusturulur. Ayrilan davalar bakimindan
daha once tek karar ve ilam harci alinmis ise her biri igin ayrica harg alinir; daha 6nce alinan
harg ayrilmis davalari da kapsiyorsa yeniden harg alinmaz. Ayrilip yeni esas numarasi alan her
dava icin basvuru harci alinir.

(2) Ayirma islemleri icin yapilan masraflar ile ayrilan dosyanin durusma gininin tebligi
icin gerekli olan masraf ana dosyanin gider avansindan karsilanir. Gerektiginde gider avansi
tamamlattirilir.

Kararlarin tebligi ve teslimi

MADDE 67 - (1) Re’sen harekete gecilmesi gereken haller ile kanunlardaki 6zel hiikiimler
sakli kalmak kaydiyla taraflardan birinin talebi olmadik¢a hiikiim teblige ¢ikarilmaz. Taraflardan
birinin talebi halinde hilkkmiin bir nlshasi belge karsiliginda talep eden tarafa verilir, bir niishasi
da diger tarafa teblige cikarilir.

(2) Taraflardan her birine verilen hiikim nishasi ilamdir.

(3) Taraflarin elinde bulunan hiikiim ntshalarinin farkli olmasi hdlinde UYAP’ta kayitl
olan gerekgeli karar esas alinir.

(4) Taraflar, harcin 6denmis olup olmamasina bakilmaksizin ilami her zaman alabilirler.

(5) Bakiye karar ve ilam harcinin 6denmemis olmasi, hikmun teblige cikarilmasina, takibe
konmasina, kanun yollarina basvurulmasina ve hilkmiin kesinlestirilmesine engel teskil etmez.

(6) Hikmin kesinlestigi, ilamin altina veya arkasina yazilip, tarih ve daire mihri konmak
ve daire baskani ya da Uye tarafindan imzalanmak suretiyle belirtilir.

(7) Suretler yazi isleri midara tarafindan glivenli elektronik imzal aslina uygunlugu
belirtilip onaylanarak verilir.

Kanun yoluna basvuru islemleri

MADDE 68 - (1) Kanun yoluna basvuru dilekcesi, 6n biiro veya yazi islerinde gorevli
personele teslim edilir.

(2) Kanun yoluna basvuru dilekgesi harca tabi degilse hemen, harca tabi ise harg
odendikten sonra sisteme kaydedilir ve basvuru sahibine {icretsiz alindi belgesi verilir.

(3) Alindi belgesi, kanun yolu dilekgesinin sisteme kaydedilmesi lzerine verilen belgedir.
Alindi belgesi, dairenin adini, dosyanin esas ve karar numarasini, karar tarihini, taraflarin ve
varsa mudahillerin ad ve soyadlarini, davanin konusunu, basvurulan kanun yolu merciini,
basvuru tarih ve saatini icerir.

(4) Kanun yolu basvurusu, kanun yolu dilekgesinin kaydedildigi tarihte yapilmis sayilir.

(5) Baska yer bolge adliye mahkemesine verilen kanun yoluna basvuru dilekcelerinde de



yukaridaki hikiimler uygulanir. Baska yer yazi isleri midiri veya gorevli personel teslim aldig
dilekce ve eklerini elektronik ortama aktarir, fiziki evraki da gecikmeksizin ilgili mahkemeye
gonderir.

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

(7) Fiziksel ortamda kanun yolu basvurusu mesai saatleri icinde yapilir.

(8) Gergek kisilerin UYAP Vatandas Bilgi Sistemi Uzerinden, tiizel kisi temsilcilerinin UYAP
Kurum Bilgi Sistemi Gzerinden kanun yolu basvuru dilekgeleri génderebilmeleri icin glvenli
elektronik imza sahibi olmalari gerekir. Gergek ve tiizel kisiler elektronik ortamda yapacaklari
kanun yolu basvurusunun harcini elektronik ortamda bolge adliye mahkemesi veznesinin bagli
oldugu banka hesabina aktarirlar. Bu islemlerin kredi karti gibi 6deme araclari ile yapiimasi
saglanabilir. Kanun yolu basvurusu, dilekcenin UYAP lzerinden mahkeme ekranlarina distigu
tarihte yapilmis sayilir. islem sonucunda basvuru sahibinin elektronik ortamda erisebilecegi bir
alindi belgesi olusturulur.

(9) Taraf vekillerince UYAP lizerinden givenli elektronik imza ile kanun yolu basvuru
dilekcesi gonderilebilir. Bu isler icin ayrica elle atilmis imzali belge istenmez. Avukatlarin UYAP
Avukat Bilgi Sistemi Gzerinden kanun yolu basvuru dilekgesi gonderebilmeleri icin givenli
elektronik imza sahibi olmalari gerekir. Kanun yolu harglari avukat tarafindan elektronik
ortamda mahkeme veznesi hesabina aktarilir. Bu islemlerin Barokart veya kredi karti gibi 6deme
araclari ile yapilmasi saglanabilir. Kanun yolu basvurusu, dilekcenin UYAP Uizerinden mahkeme
ekranlarina distigi tarihte yapilmis sayilir. islem sonucunda basvuru sahibinin elektronik
ortamda erisebilecegi bir alindi belgesi olusturulur.

(10) Elektronik ortamda kanun yolu basvurusu 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 pusulasi UYAP {izerinden hazirlanarak ilgili
mercie gonderilir.

Kanun yollarina bagvurulmasi halinde dosyanin génderilmesi icin yapilacak islemler

MADDE 69 - (1) Kanun yollarina basvurulmasi halinde usul kanunlarina gére yapilmasi
gereken islemler tamamlandiktan sonra dava dosyasi, ilgili dairece elektronik ortamda dizi
pusulasi diizenlenip "Dosya Gonderme Formu" doldurularak, Yonetmeligin 5 inci maddesinin
sekizinci fikrasi sakli kalmak kaydiyla elektronik ortamda Yargitay’in ilgili dairesine génderilir.

(2) Bu form; gonderilecek Yargitay hukuk dairesinin adi, karari veren dairenin adi, esas ve
karar numarasi, karar tarihi, davanin konusu, kararin niteligi, belgeler, dosyanin sevk nedeni,
dosyanin 6ncelik durumu ve kararin tebligi bilgileri stitunlarindan olusur.

ALTINCI BOLUM
Bolge Adliye Mahkemesi Adalet Komisyonu Yazi isleri Hizmetleri

Tutulacak kayitlar

MADDE 70 - (1) Komisyon yazi isleri midurlGglinde;
a) Ozluik kayd,

b) Karar kaydi,

c) Personel nébet kaydi,

¢) Genelge ve goris kaydi,

d) Duyuru kaydi,

e) Fazla ve esnek ¢alisma kaydi,
f) Hakim bilgi kaydi,

g) Komisyon giindem kaydi,

g) Bilirkisi listesi kaydi,

h) Sinav kaydi,

1) Dava isleri kayd,

tutulmasi zorunludur.

Ozliik kayd



MADDE 71 - (1) Atamasi komisyonca yapilan personelin bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; personelin adi, soyadi, Turkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi, memuriyet sicil
numarasli, her bes yilda bir yenilenen fotografi, nlifus ve aile fertleri bilgisi, 6grenim ve yabanci
dil bilgisi, memuriyete giriste yapilan sinav sonucu ve dayanagi, memuriyete baslamadaki kadro
unvani, 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 sigortali hizmet sireleri,
mahkOmiyetleri, kesinlesen disiplin cezalari, hizmet ici egitim bilgileri, basari belgesi verilmis ise
mazbata tarihi ve sayisi, memuriyeti siiresince tarih sirasina gore kullanmis oldugu (cretli,
lcretsiz izinler ya da raporlar, engellilik, askerlik ve bor¢lanma durumu, komisyon icindeki birim
degistirme tarihleri, sendika bilgileri, mal bildirim beyannameleri, imzaladig etik sozlesmesi,
arsiv arastirma bilgileri ve denetim sirasinda adalet mifettislerince doldurulan raporlar ile
gerekli gorilecek diger kisisel ve mesleki bilgileri icerir.

(3) Ozliik kaydl, belirtilen bilgilerin kaydedilecegi siitunlar ve sayfalardan olusur ve her bir
personel icin ayri bir kayit tutulur.

Karar kaydi

MADDE 72 - (1) Komisyonca verilen kararlarin tarih sirasina gore tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrak numarasi, gonderildigi yer, alindigi tarih, ilgilinin adi ve
soyadi stitunlarindan olusur.

Personel nébet kaydi

MADDE 73 - (1) Atamas! komisyonca yapilan ya da komisyon emrinde gorevlendirilen
personelin ndbet listesinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; ilgili personelin adi, soyadi, sicil numarasi, gérev yeri ile nébet yeri, zamani
ve nobet degisiklikleri stitunlarindan olusur.

Genelge ve goriis kaydi

MADDE 74 - (1) Bakanlk ve Kurul tarafindan cikarilan genelge ve gorislerin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; genelge ve gorlslerin sira numarasi, tarihi ve konusuyla g¢ikaran birim
sttunlarindan olusur.

Duyuru kaydi

MADDE 75 - (1) Bakanliklar, Kurul ya da diger kamu kurum veya kuruluslar tarafindan
cikarilip, adli teskilata duyurulmasina gerek gorilen duyurularin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; duyurunun, tarihi ve konusuyla génderen birim stitunlarindan olusur.

Fazla ve esnek galisma kaydi

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

(2) Bu kaytt; ilgili personelin adi, soyadi, sicil numarasi, fazla ¢alisma yapilan tarih, stre ile
esnek calismanin tard, siresi, 6denen fazla ¢alisma Ucreti ve verilen izin siitunlarindan olusur.

Hakim bilgi kaydi

MADDE 77 - (1) Bolge adliye mahkemesinde gérev yapan baskan, daire baskanlari ve
Uyelerin goreve iliskin gizli olmayan kisisel ve mesleki bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; bolge adliye mahkemesinde gorev yapan baskan, daire baskanlari ve liyelerin
adi ve soyad, iletisim bilgileri, nifus, aile bilgileri ile izin, rapor, hizmet igi egitim, mistemir
yetki, gecici gorevlendirme sttunlarindan olusur.

Komisyon giindem kaydi

MADDE 78 - (1) Komisyon giindemine iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; gindemin dagitildigi tarih ve kisiler ile konusu, goristlme tarihi ve sonucu
situnlarindan olusur.

Bilirkisi listesi kaydi

MADDE 79 - (1) Komisyon tarafindan her yil icin olusturulan bilirkisi listelerinin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; ilgililerin kimlik ve iletisim, uzmanhk alani, mesleki tecriibe, 6grenim durumu,
adlt sicil ve arsiv, meslekten men, bilirkisilik listesinden ¢ikarilma, ikamet ve is yeri bilgileri ile
yemin tutanagi ve IBAN numarasi siitunlarindan olusur.



Sinav kaydi

MADDE 80 - (1) ilk defa Devlet memurluguna atanacaklar icin yapilacak sinavlar ile
gorevde ylikselme ve unvan degisikligi gibi sinavlara iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; ilgililerin kimlik bilgileri, merkezi sinav puani, iletisim bilgileri, sinavin konusu,
turd, yeri, zamani, sonucu ve sinavin niteligi stitunlarindan olusur.

Dava isleri kaydi

MADDE 81 - (1) Komisyonun taraf oldugu davalara iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; davaya bakan mahkeme, esas numarasi, davaci, davali ve varsa vekilleri,
davanin konusu ve agildigi tarih, dava dilekgesinin teblig tarihi, cevap dilekgesi tarihi, ylritmeyi
durdurma karari tarihi, karar ve tarihi, karar numarasi, itiraz, istinaf ve temyiz tarihi, kanun yolu
sonuclari ile kararin uygulama bilgileri stitunlarindan olusur.

Komisyonun olusumu

MADDE 82 - (1) Komisyon, bolge adliye mahkemesi baskaninin baskanhginda, Hakimler
ve Savcilar Yiksek Kurulunca daire baskanlari arasindan belirlenen bir asil tye ile bolge adliye
mahkemesi Cumhuriyet bassavcisindan olusur. Hakimler ve Savcilar Yiksek Kurulu ayrica daire
baskan veya Uyeleri arasindan bir yedek tye belirler. Baskanin yoklugunda en kidemli daire
baskani, Cumbhuriyet bassavcisinin yoklugunda Cumbhuriyet bassavcivekili ve asil (yenin
yoklugunda yedek tye komisyona katilir.

(2) Komisyonun yazisma isleri, baskanin gbzetim ve denetiminde yaratalur.

Komisyonun gorevleri

MADDE 83 - (1) Bolge adliye mahkemelerinin hakim ve Cumbhuriyet savcilari disinda
kalan personeli hakkinda, kanunlarla adli yargi ilk derece mahkemesi adalet komisyonuna
verilen tim gorevleri yerine getirmek.

(2) Kanunlarla verilen diger gorevleri yapmak.

Komisyon gilindeminin olusturulmasi

MADDE 84 - (1) Toplanti glindemi, toplantidan en az bir giin 6nce Uyelere dagitilir.

(2) Gindem, baskan tarafindan isin dnemine, ivedi veya sireli olusuna gore belirlenir.

(3) Gindem, toplantinin yapilacagi giin ve saati, gorusilecek isleri ve sirasini gosterir.

(4) Gundemde olup tamamlanmayan isler, bir sonraki glindemin kendi boliminde ilk
sirada yer alir.

(5) Gundemde degisiklik yapilmasi komisyon karari ile olur. Glindemin dizenlenmesinden
sonra ortaya ¢ikan ivedi ve sireli islerin glindeme alinmasi, islerden birinin sirasindan énce veya
sonra gorusilmesi, ertelenmesi ya da gindemden ¢ikarilmasi baskan veya lyelerce istenebilir.

Komisyonun toplanmasi

MADDE 85 - (1) Komisyon eksiksiz olarak en az 15 giinde bir defa baskan tarafindan
belirlenecek gilin ve saatte toplanir. Ancak, ihtiya¢c duyuldugunda baskan veya lyelerden birinin
Onerisiyle ve baskanin cagrisi tizerine her zaman toplanabilir.

Goriisme usulii

MADDE 86 - (1) Komisyon toplantisinda isler, glindemdeki siraya gore incelenir ve karara
baglanir.

(2) S6z almak isteyenlere istem sirasina gore soz verilir.

Oylama ve karar

MADDE 87 - (1) Konular Gzerinde gérismeler tamamlandiktan sonra oylamaya baslanir.

(2) Oylama agik yapilr.

(3) Once usule iliskin hususlar oylanir. Usul konularinda azinlikta kalanlar esas hakkinda
oylamaya katilmak zorundadirlar.

(4) Baskan, once Uye hakimin oyundan baslayarak oylari toplar ve son olarak kendi oyunu
aciklar.

(5) Komisyon oy ¢okluguyla karar verir.

(6) Komisyon kararlari, UYAP ortaminda Uyeler ve baskan tarafindan imzalanip karar
kaydina islenir.

Kararlarda bulunacak hususlar

MADDE 88 — (1) Kararlarda;

a) Karar tarihi,



b) Karar numarasi,

c) Karara katilanlarin, varsa karsi oy kullananlarin, adi, soyadi ve sicil numaralari,
¢) ilgililerin ad ve soyadlari ile sicil numaralari ve gérevleri,

d) Konunun, varsa iddia ve savunmanin ozeti,

e) Kararin ve karsi oyun gerekgesi ile sonucu,

f) Karara karsi basvuru yolu, sliresi ve mercii,

hususlari bulunur.

(2) Kararlar en geg yedi glin iginde yazilir ve ilgilisine teblige cikarilr.

YEDINCi BOLUM
Ortak Tutulacak Kayitlar

Tutulacak kayitlar

MADDE 89 - (1) Bélge adliye mahkemesi baskanhgi, daireler, Cumhuriyet bassavciligi ile
komisyonlarda;

a) Zimmet kaydi,

b) Muhabere kaydi,

c) Disiplin sorusturma kaydi,

¢) Teftis kaydi,

d) Bilgi edinme kaydi,

tutulmasi zorunludur.

Zimmet kaydi

MADDE 90 - (1) Bolge adliye mahkemelerinden dis birimlere zorunlu nedenlerle fiziki
olarak gonderilen evrak bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrak numarasi, génderildigi merci, alindigi tarih, evraki alanin
adi, soyadi, gorevi ve imzasi ile dislinceler slitunlarindan olusur.

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydin giktisi alinir, ilgili situn imzalatildiktan sonra ayri bir
kartonda saklanir.

Muhabere kaydi

MADDE 91 - (1) Diger kayitlarda tutulmasi gerekmeyen her tirli yazismalarin tutuldugu
kayittir.

(2) Muhabereye gelen cevap ayri bir kayit islemine tabi tutulmaz. Sadece kayitta aldig
numaranin karsisina geldigi isaret olunur.

(3) Bakanlik ve Kurul ile yapilan yazismalar ile baskan, daire baskani, liye, Cumhuriyet
bassavcisi, Cumhuriyet bassavci vekili, Cumhuriyet savcisi, avukat ve en st dereceli kolluk
amirleri hakkinda yapilan arastirma, inceleme veya sorusturmalar icin ayri ayri muhabere kaydi
tutulur.

(4) Bu kayit; sira numarasi, evrakin tarihi, numarasi, gonderilen veya gonderen
Cumbhuriyet bassavciligl, mahkeme, hukuk ve ceza dairesi ya da kurumun adi, gelis veya
gonderilme tarihi, evrakin 6zeti ile diisiinceler situnlarindan olusur.

Disiplin sorusturma kaydi

MADDE 92 - (1) Birimlerde calisan personel hakkinda idari yonden yapilan sorusturma ve
sonuglarinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, magdur veya sikayetcinin kimlik ve iletisim bilgileri,
sorusturma agilan personelin adi, soyadi, gérev yeri, sugun tlrl, belgenin gelis tarihi, disiplin
sorusturmasina baglama tarihi, savunmanin istenildigi tarih, varsa gérevden uzaklastirma karari
ile nihai karar sonucu ve tarihi, verilen kararlara karsi basvurulan kanun yolu ve sonucu
situnlarindan olusur.

Teftis kaydi

MADDE 93 - (1) Adalet ve Kurul basmiifettisleri tarafindan yapilan teftiste tespit edilmis
olan aksakliklara ve bunlarin diizeltiimesine iliskin 6neriler listesinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; denetimin yapildigi tarihi, denetim yapan adalet ve kurul bagsmifettislerinin
ad ve soyadlari ile dneriler sttunlarindan olusur.

Bilgi edinme kayd

MADDE 94 - (1) 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince



yapilan bilgi edinme basvurularinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; basvuranin kimlik ve iletisim bilgileri, talebin tarihi, konusu ile verilen cevap
ve tarih slitunlarindan olusur.

Kartonlar ve tahsis amaci

MADDE 95 - (1) Bélge adliye mahkemesi baskanhgi, daireler, Cumhuriyet bassavciligi ile
komisyonlarda asagida gosterilen karar ve islem kartonlarinin UYAP’ta tutulmasi zorunludur.

a) Muhabere kartonu: Muhabereye kayith olarak yapilan tim yazismalarin saklandigi
kartondur.

b) Denetim kartonu: Denetim déneminde yapilan tavsiyeler ile tebligine iliskin belgelerin
saklandigi kartondur.

c) Genelge ve goris kartonu: Bakanlik ve Kurul tarafindan gikarilan genelge ve gorisler ile
tebligine iliskin belgelerin saklandigi kartondur.

¢) Disiplin sorusturmasi kartonu: Disiplin sorusturmasi sonucu verilen nihai kararlarin
saklandigi kartondur.

d) Tasinir kartonu: 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yuriarlige konulan Tasinir Mal Yonetmeligi hikimlerine uygun olarak, kamu hizmetlerinin
yuratidlmesinde kullanilan her tirld tasinirin kayit ve hesap islemlerinin saklandigi kartondur.

SEKiziNCi BOLUM
Cesitli Hikamler

Bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bagsavciligi 6n biiro islemleri

MADDE 96 - (1) Bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassavciligi 6n blro personelinin
gorevleri sunlardir:

a) Cumhuriyet bassavciliginda bulunan dosyalarda; magdur, sikayetgi, sugtan zarar géren
ve vekilleri ile sanik ve miidafiin talebi halinde dosya kapak bilgisi, belge ve karar 6érnegini kimlik
tespiti yaparak vermek.

b) Cumhuriyet bassavciliginda bulunan dosyalarda; dosya kapak bilgisi, belge ve karar
ornegi talep eden kisinin dosyadaki sifati hususunda tereddiit olusmasi hélinde, talep
konusunda karar vermek Ulzere Cumhuriyet savcisini bilgilendirerek talimati dogrultusunda
geregini yapmak.

¢) Cumhuriyet bassavciliginda bulunan dosyalara ibraz edilen dilekce, belge ya da diger
evraki kimlik tespiti yaparak teslim alip, ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen
islemleri yapmak, ayrica tutuklu dosyalarda derhal ilgili Cumhuriyet savcisini bilgilendirmek.

¢) Baska yer Cumhuriyet bassavciligi veya diger mercilere génderilmesi talebiyle verilen
dilekce, belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim alip ikinci fikranin (a), (b) ve (¢)
bentlerinde belirtilen islemleri yapmak ve muhabere biirosunun is listesine yénlendirmek.

d) PTT ve kargo araciligiyla gelen evrak hari¢ olmak tzere, Cumhuriyet bassavciligina
gelen evraki teslim alarak ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri
yapmak.

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

f) Hakkinda yakalama karari veya infaz evraki bulunan kisileri kolluk marifetiyle ilgili
blroya yonlendirmek.

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

(2) Cumhuriyet bassavciliginda bulunan dosyalara dilekge, belge ya da diger evraki ibraz
etmek isteyen kisinin UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikayetgi, suctan zarar goren ve
vekilleri ile sanik ve miidafii oldugunun anlasiimasi halinde sirasiyla asagidaki islemler yapilir:

a) Evrak taranarak UYAP’a kaydedilir.

b) Basvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair ayni
zamanda havale yerine gegen bir alindi belgesi (icretsiz olarak verilir.

c) Evrak UYAP’tan zabit katibinin is listesi ekranina gonderilir.

¢) Fiziki evrak ilgili personel tarafindan ayni giin zimmet karsiliginda teslim alinmak lizere
on 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 ylkimltdar.

Bolge adliye mahkemesi hukuk ve ceza daireleri 6n biiro islemleri

MADDE 97 - (1) Bolge adliye mahkemesi hukuk ve ceza daireleri 6n bliro personelinin
gorevleri sunlardir:

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

b) Dosyalarda; dosya kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini talep eden kisinin dosyadaki
sifati hususunda tereddiit olusmasi halinde, talep konusunda karar vermek lizere daire baskani
veya Uyeyi bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

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

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

d) PTT ve kargo araciligiyla gelen evrak hari¢ olmak Uzere, 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 lzere, degisik is taleplerinin tevzii ile birlikte ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde
belirtilen islemleri yapmak.

f) Hakkinda yakalama karari veya infaz evraki bulunan kisileri kolluk marifetiyle ilgili
bliroya yonlendirmek.

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

(2) Dosyalara dilekce, belge ya da diger evraki ibraz etmek isteyen kisinin UYAP’ta yapilan
sorgulamada magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan, taraflar ve vekilleri ile sanik ve
miidafii oldugunun anlasilmasi halinde sirasiyla asagidaki islemler yapilir:

a) Evrak taranarak UYAP’a kaydedilir.

b) Basvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair ayni
zamanda havale yerine gecen bir alindi belgesi (cretsiz olarak verilir.

c) Evrak UYAP’tan dairenin is listesi ekranina gonderilir.

¢) Fiziki evrak ilgili personelce zimmet karsiliginda ayni giin teslim alinmak lzere 6n
bliroda 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 yikimlidr.

Kayit ve diger yazili belgelerde uyulmasi gerekli esaslar

MADDE 98 - (1) Tanik ve bilirkisilerin dinlenmesi, ifade ve sorgu islemleri ile durusmada
yapilan islemler ayni anda sesli veya gorintili iletisim tekniginin kullanilmasi suretiyle kayda
alinabilir. Bu kayitlar vakit gecirilmeksizin belgeye donistirilerek daire baskani ve kaydi
diizenleyen zabit katibi tarafindan imzalanir. Daire bagkaninin mazereti bulunursa kayit en
kidemli Gye tarafindan imzalanir.

Durugma listesi

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

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

Dosyalarin incelenmesi ve 6rnek ¢ikarilmasi usulii

MADDE 100 - (1) /lgili kanunlardaki kisitlamalar sakli kalmak kosuluyla; sanik, magdur,
sikdyetci, suctan zarar géren, katilan ve davanin taraflari, avukat veya stajyerleri vekdletname
olmaksizin, dava dosyasini yazi isleri miidiirii ya da gérevlendirecedi bir zabit kdtibi nezaretinde
inceleyebilirler.”!

(2) Sanik, magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve davanin taraflari ile



vekaletname veya gorevlendirme yazisini ibraz eden ya da glivenli elektronik imzali olarak UYAP
aractligiyla génderen bu kisilerin vekilleri ile mudafileri daire baskani veya gdrevlendirecegi
iyenin onay vermesi hélinde™ dava dosyasindan istedigi butiin kayit ve belgelerin bir 6rnegini
dilekce ile bagvurmalari halinde hargsiz olarak alabilirler.

(3) incelemenin yapildigina veya belge érnegi alindigina dair diizenlenen dosya inceleme
ya da belge 6rnegi alma tutanagi, dosyay! inceleyen veya belge 6rnegi alan ile nezaret eden
gorevli tarafindan imzalandiktan sonra taranarak UYAP’a aktarilir.

(4) Mudafi ve vekil Avukat Bilgi Sistemi araciligiyla UYAP Uzerinden dava dosyalarini
inceleyebilir ve 6rnek alabilir.

(5) Sanik, magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve davanin taraflari, givenli
elektronik imza sahibi olmak kosuluyla Vatandas ve Kurum Bilgi Sistemi vasitasiyla UYAP
Gzerinden tarafi oldugu dava dosyasina ait tiim evraki inceleyebilir ve 6rnek alabilirler. Glvenli
elektronik imza sahibi olmayan sanik, magdur, sikayetci, suctan zarar géren, katilan ve davanin
taraflari ise sadece dava ve islerin kapak bilgilerine ulasabilirler.

(6) Gerekgesini belirtmek suretiyle baskan, Cumhuriyet bassavcisi ve Cumhuriyet savcilari
ile gorevleri geregi adalet veya kurul basmiifettisleri, daire baskanina bildirmek suretiyle dava
dosyasini her zaman inceleyebilir ve gerektiginde 6rnek alabilir.

(7) Bu maddede sayilanlar disinda, dosyanin bulundugu asamaya gbére Cumhuriyet
bassavcisi veya gorevlendirecegi Cumhuriyet savcisi, daire baskani ya da gorevlendirecegi
Gyenin izni olmadan mahkeme evraki kimseye gosterilemez.

Cumbhuriyet bagsavciligi islerinde sira

MADDE 101 - (1) Cumhuriyet bassavciliginda belgeler ve dosyalar kanun geregi éncelikle
incelenmesi gereken isler hari¢ olmak (izere esas numarasi sirasina gore incelemeye tabi
tutulur.

Cumhuriyet bagsavciligi boliimleri

MADDE 102 -(1) Bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassavciligl, bélge adliye
mahkemesi ceza daireleri sayisi kadar bolimlere ayrilir. Her boliimdeki Cumhuriyet savcilari
bolimlerinin  bakmakla gorevlendirildigi konularla ilgili dosyalari inceleyip teblignameye
baglayarak dairesine verirler.

(2) Cumhuriyet savcilarinin gérev alacaklari bolimler, islerin niteligi ile sayisi g6z 6niinde
tutularak Cumhuriyet bassavcisi tarafindan belli edilir ve geregine gore de degistirilir. Ancak,
bolimlerin is durumu, gelen is sayisi ve Cumhuriyet savcilarinin eksilmesi gibi nedenlerle is
birikimine meydan vermemek amaciyla Cumhuriyet savcilarina bolimlerinin gérevi disinda
kalan isler de verilebilir.

(3) Cumhuriyet bassavcisi bélimlerde Cumhuriyet savcilarindan biri veya bir kagini belli
konulu dosyalari incelemekle gérevlendirebilir.

(4) Bolumler arasinda ¢ikan goris ayriliklari Cumhuriyet bassavcisi tarafindan giderilir.

Cumbhuriyet bagsavciliginda dosyalarin tevzi

MADDE 103 - (1) Cumhuriyet savcilarina verilecek is, elektronik ortamda Cumhuriyet
bassavcisi tarafindan UYAP tevzi kriterlerine gore otomatik olarak dagitilir. istisnai haller
durumunda gerekgesi belirtilmek suretiyle Cumhuriyet bassavcisi tarafindan dagitilir.

(2) Tevazi kriterleri Kurulun gérisi alinarak Bakanlik tarafindan belirlenir.

Ceza ve hukuk dairelerinde dosyalarin tevzi

MADDE 104 - (1) Ceza ve hukuk dairelerine verilecek is sayisi; baskanlar kurulunun
belirleyecegi isbolimi esas alinarak elektronik ortamda UYAP tevzi kriterlerine gbre otomatik
olarak dagitilir. Tevzi kriterleri Kurulun goriist alinarak Bakanlik tarafindan belirlenir.

(2) Dava ve islerin tevziinden kaynaklanan uyusmazliklar basvuru Uzerine baskanlar
kurulu tarafindan tevzi kriterleri esas alinarak karara baglanir.

(3) istinaf incelemesi icin dairelere gelen dosyalar bekletiimeksizin yetki, gérev ve
isbolim{, basvurunun siiresi icinde yapilip yapilmadigl, incelenmesi istenen kararin bolge adliye
mahkemesinde incelenebilecek kararlardan olup olmadigi, basvuru sarti ve diger usul eksikleri
yoninden 6n incelemeye tabi tutulurlar.

UcUNCU Kisim



Cumhuriyet Bagsavciliklari ile Adli Yargi ilk Derece Ceza
Mahkemeleri ve Hakimlikleri Yazi isleri Hizmetleri
BIRINCi BOLUM
Mudurlik

Yazi isleri hizmetlerinin yiritiilmesi

MADDE 105 - (1) Yazi isleri hizmetleri, ilgisine gére Cumhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet
bagsavcivekili, Cumhuriyet savcisi, mahkeme baskani veya hakimin denetimi altinda, yazi isleri
mdirinin yonetiminde zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger gorevliler tarafindan yaratalir.

(2) Yazi isleri mudiriintn gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yazi isleri hizmetlerinin yiritilmesini saglamak ve denetlemek.

b) Zabit katibi, mlbasir, hizmetli ve diger gorevliler arasinda is bélimi yapmak.

c) Zabit katibi, mlbasir, hizmetli ve diger gorevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak
Uzere hizmetlerin verimli ve dizenli bir sekilde yurutilmesi igin her tirli tedbiri almak.

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

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

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

f) Glvencenin iadesi gereken hallerde gerekli islemleri yapmak.

g) Suc Esyasi Yonetmeligi uyarinca dosyaya ait kiymetli evrak ve degerli esyanin uygun
yerde muhafazasini saglamak.

g) Harcin hesaplanmasi ve tahsili ile yargilama gideri mlzekkerelerini yazmak ve buna
iliskin islemleri yapmak.

h) Kararlarin tebligini saglamak.

1) Kanun yolu incelemesi icin dosyada bulunan tim belgelerin eksiksiz olarak UYAP
ortamina aktarildigini kontrol etmek, givenli elektronik imza ile imzalamak ve diger gerekli
islemleri yapmak.

i) Kesinlestirme islemlerini yapmak, dogrulugunu kontrol ettikten sonra kesinlesen infaz
evrakini ve tali karar fisini derhal diizenleyerek Cumhuriyet bassavciligina verilmek (zere
mahkeme baskani veya hakimin onayina sunmak.

j) Misaderesine veya iadesine karar verilerek kesinlesen hilkme konu esyalar hakkinda
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

k) Miihiir ve beratin muhafazasini saglamak.

1) Arsivin dizenli tutulmasini saglamak.

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

(3) Zabit katibinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) is bolimiine gore kendisine verilen isleri biriktirmeden zamaninda yapmak.

b) Dosyalari ve evraki zamaninda kaydetmek.

c) (Ek:RG-29/4/2017-30052)Dogru ve givenilir adli istatistikler elde edilebilmesi
amaciyla, verileri sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle yukimltddr.

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

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

e) Durusma, ifade alma, kesif, otopsi, 61 muayenesi ve yer gésterme gibi islemlerde hazir
bulunarak tutanagi yazmak ve imzalamak.

f) Mizekkereleri yazarak, takip ve tekid islemlerini yapmak.

g) Cumhuriyet bassavciligi islemleri ile mahkeme ara kararlarinin geregini yapmak.

g) Karar ve tutanaklari Cumhuriyet savcisi veya hakimin bildirdigi sekilde dikkat ve itina ile
yazarak imzalamak.

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

1) Her tiirld tebligat evrakini hazirlamak.



i) Dizi pusulasi diizenlemek.

j) Dosya incelenmesine nezaret etmek.

k) Isi biten dosyalari arsive kaldirtmak.

I) Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet savcisi, hdkim ya da yazi isleri miduri
tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

(4) Mibasirin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Zabit katibi tarafindan hazirlanan durusma dosyalarini, durusma gliniinden Once
incelenmek lizere hakim ve Cumhuriyet savcisina gotlirmek.

b) Adliye bilgilendirme sistemi olmayan yerlerde giinlik durusma listesini gorilebilecek
bir yere asmak.

c¢) Durusma sirasi gelenleri durusma salonuna davet ederek, salondaki yerlerini
gostermek ve buna uyulmasini saglamak.

¢) Yemin verilmesi ve kararin aciklanmasi basta olmak lizere, durusma ve kesif esnasinda
uyulmasi gereken davranis kurallarini taraflara ve ilgililere agiklamak.

d) Durusmanin kapali yapilmasina dair karar alindiginda salonu bosaltmak.

e) Ertelenen durusma tarihini yazarak taraflara vermek.

f) Mizekkere ve tebligatlarin ilgili kurum ya da kisilere ulasmasini saglamak lzere posta
ve zimmet islemlerini yerine getirmek.

g) Hakimin talimati dogrultusunda dosyadan evrak 6rnegi verilmesini saglamak.

g) Arsive gotirilmesi veya arsivden cikarilmasi gereken dosyalara iliskin islemleri yapmak
ve arsivi diizenli tutmak.

h) Fiziki olarak sunulan evraki en kisa siirede dosyasina dizenli bir sekilde takmak.

1) ilgili mevzuatta belirlenen resmf kiyafeti giymek.

i) Hakimin ve yazi isleri midiriniin verecegi diger gérevleri yapmak.

(5) Hizmetlinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Adliyeye ait alanlari diizenli ve temiz halde tutmak.

b) Mbasirin olmadigi ya da yetersiz kaldigi zamanlarda ona ait isleri yapmak ve yardimci
olmak.

¢) Cumhuriyet savcisi, hakim veya yazi isleri midirinin verecegi diger gérevleri yapmak.

(6) Yazi isleri mudird, yerine getirmekle yUkimlu oldugu gorevleri yazi isleri
hizmetlerinde gorevli personele devredemez.

is bolimii

MADDE 106 - (1) Yazi isleri midir(, ilgisine gére Cumhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet
savcisl, mahkeme baskani veya hakimin onayini alarak, zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger
gorevliler arasinda is bolima yapar.

(2) Yazi isleri mudirinin birden fazla hakime bagli olarak calistigl ceza mahkemelerinde
yapilacak is bélimiinde tim hakimlerin onayi alinir. is b&limiiniin anlasma saglanamayan
kisimlari adli yargi ilk derece ceza mahkemesi adalet komisyonu baskaninin goriisiine uygun
olarak diizenlenir.

(3) Yazi isleri mudiara ve ilgili personel isin gecikmesi ve birikmesinden birlikte
sorumludur.

iIKINCi BOLUM
Cumbhuriyet Bassavcilig Yazi isleri Hizmetleri

Tutulacak Kayitlar

MADDE 107 - (1) Cumhuriyet bassavciliginda;

a) Sorusturma kaydi,

b) Sug esyasi kaydi,

c) Olii muayenesi ve otopsi kaydi,

¢) Uzlasma kaydi,

d) Onédeme kaydi,

e) Bilirkisilik kaydi,

f) Terciman kaydi,

g) SEGBIS kaydi,



g) istinabe kaydi,

h) Yakalama kaydi,

1) Ailenin korunmasi kararlarinin kaydi,

i) Esas kaydi,

j) infaz kaydi,

k) Denetimli serbestlik kaydi,

1) Hapis ile tazyik kaydi,

m) Tazyik hapsi kaydi,

n) Disiplin hapsi kaydi,

o) istinaf kaydi,

0) Temyiz kaydi,

p) Muhabere kaydi,

r) idarf yaptirim kararlarinin kaydi,

s) Zimmet kaydi,

s) Kitaphk kaydi,

t) Cumhuriyet savcisi bilgi kaydi,

tutulmasi zorunludur.

Sorusturma kaydi

MADDE 108 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca, sorusturma evresine iliskin islemlerin
safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, magdur, sikayetci ve stiphelinin kimlik bilgileri, sucun tird, sug
tarihi, sorusturmanin kaydedildigi tarih, geldigi birim, Cumhuriyet savcisi, sliphelinin gézaltina
alinma, tutuklanma, saliverilme ve tahliye tarihleri, iddianamenin onaylandigi tarih ile esas
numarasi ve karar bilgileri, kovusturmaya yer olmadigina dair karara itiraz edilmis ise sonucuyla
disinceler sttunlarindan olusur.

(3) Kimlik bilgisi sttunlarina adres disinda varsa ev, is, cep telefonu ve faks numaralari;
elektronik posta adresi ve diger iletisim bilgileri ile tiizel kisiligi bulunan kurumlarin vergi kimlik
numaralarinin da yazilmasi gerekir.

(4) Asagida belirtilen hallerde evrak kaydedilerek sorusturma numarasi alir.

a) ihbar veya sikdyet Uzerine ya da re’sen Cumhuriyet bassavciliginca sorusturma
baslatiimasi,

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

c) Baska yer Cumhuriyet bassavciligindan yetkisizlik ya da askeri savciliktan gorevsizlik
karari ile sorusturma evrakinin gelmesi.

(5) iddianamenin iadesine dair verilen karar kesinlestiginde ya da iade kararina
Cumbhuriyet bassavciliginca itiraz edilmemesi halinde evrak yeni bir sorusturma numarasina
kayit edilir. Onceki sorusturma numarasinin diisiinceler siitununa bu durum not edilir.

Sug esyasi kaydi

MADDE 109 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca, elkonulan veya muhafaza altina alinan sug
esyasina iliskin bilgilerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, Cumhuriyet bassavciligi sorusturma numarasi, mahkeme esas
numarasi, muhafaza altina alma veya elkoyma tarihi, elkoyma kararini veren makam ile kararin
tarihi ve sayisi, esyanin geldigi tarih ile cinsi, adeti ve vasiflari, esya sahibinin kimlik ve adres
bilgileri, emanet parasina iliskin bilgiler, esyanin mahkeme ya da Cumhuriyet bassavciligina
teslim ve iade tarihleri, esya elden cikarilmis, iade veya misadere edilmis ya da satilmis ise;
kararin tarihi ve sayisi, teslim tarihi ile teslim alanin kimlik bilgileri, hesabi cari defteri ve mal
memurlugu makbuz numarasi ile diisiinceler stitunlarindan olusur.

Olii muayenesi ve otopsi kaydi

MADDE 110 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca, 6li muayenesi ve otopsi islemlerine iliskin
safahatin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, sorusturma numarasi, 6lenin kimlik bilgileri, 6lim tarihi ve
sebebi, raporun tarihi ve sayisi, sorusturma sonucunda verilen karar ile disinceler
situnlarindan olusur.



Uzlagma kaydi

MADDE 111 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca yapilan uzlasma islemlerine iliskin safahatin
islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, sorusturma numarasi, magdur, sikayetci, sipheli, midafii,
vekil veya kanuni temsilci ile uzlastirmacinin kimlik bilgileri, uzlagtirmacinin gérevi ve meslegi,
sugun tdrd, kararlastirilan edimin tiri ve siresi, dosyanin uzlastirmaciya verildigi tarih,
uzlastirma raporunun teslim edildigi tarih, uzlastirma isleminin sonucu ve uzlagtirmaciya
O0denen Ucret ile dlslinceler stitunlarindan olusur.

Onédeme kaydi

MADDE 112 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca uygulanan ondédemeye iliskin islemlerin
safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, sorusturma numarasi, siipheli ve kanuni temsilcisinin kimlik
bilgileri, sucun tirl, 6denecek miktar, tebli§ ve 6deme tarihi, sorusturma gideri ve islemin
sonucu ile distinceler stitunlarindan olusur.

Bilirkisilik kaydi

MADDE 113 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca atanan bilirkisilere iliskin bilgi ve islemlerin
safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, sorusturma numarasi, bilirkisinin kimlik bilgileri, meslegi ve
gorevi, atanma nedeni, dosyanin bilirkisiye teslim tarihi ile verilen siire, raporun sunuldugu
tarih, ek rapor tanzim edilip edilmedigi ve takdir edilen Ucret ile distnceler situnlarindan
olusur.

Terciiman kaydi

MADDE 114 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca atanan terciimana iliskin bilgi ve islemlerin
safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, sorusturma numarasi, tercimanin kimlik bilgileri, meslegi ve
gorevi, atandigi tarih, tercimenin yapildigi dil, takdir edilen lcret ile distinceler siitunlarindan
olusur.

SEGBIS kaydi

MADDE 115 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca, dinlenilmesine gerek gorilen kisilerin
SEGBIS kullanilarak dinlenilmesi, goériintii ve seslerinin kayda alinmasi ve saklanmasi ile ilgili
islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, Cumhuriyet bassavciligl adi ve sorusturma numarasi, dinlenen
kisinin sifati ve kimlik bilgileri, dinleme tarihi ve saati, sucun tir{, ifadenin alinacagi birim adi,
ifadenin alinacagi salon adi ile disiinceler sGtunlarindan olusur.

istinabe kaydi

MADDE 116 - (1) Baska yer Cumhuriyet bassavciligi veya askeri savcilik tarafindan
ylriatilen sorusturma kapsaminda Cumhuriyet bassavciligina gelen istinabe taleplerine iliskin
islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, istinabe talebinin tarih ve numarasi, istinabe talebinin geldigi
tarih, talepte bulunan merci, taraflarin sifati ve kimlik bilgileri, yapilmasi istenilen islem, sonucu,
istinabe evrakinin iade tarihi ile diisinceler stitunlarindan olusur.

Yakalama kaydi

MADDE 117 - (1) Cumbhuriyet bassavciliginca, hakkinda yakalama emri karari verilen
supheli, sanik ve hikimlilerin yakalanmalarina iliskin yapilan islemlerin safahatinin islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrakin geldigi tarih, evraki génderen merci, tarih ve
numarasi, aranan sahsin kimlik bilgileri, sugun tlr(, stipheli veya sanik ise sugun islendigi tarih,
yakalama kararinin tarih ve numarasi, hikiimli ise hilkkmiin kesinlestigi tarih, cezanin tiri ve
miktari, aranan sahsin yakalanmasi igin yapilan islem ile diistinceler stitunlarindan olusur.

(3) infazinin yapilmasi halinde yakalama emri UYAP’tan derhal kaldirilir.

Ailenin korunmasi kararlarinin kaydi

MADDE 118 - (1) 8/3/2012 tarihli ve 6284 sayili Ailenin Korunmasi ve Kadina Karsi
Siddetin Onlenmesine Dair Kanun uyarinca hakim tarafindan verilerek Cumhuriyet
bassavciligina gonderilen tedbir kararlari ile zorlama hapsi kararlarinin safahatinin islendigi



kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hakkinda koruma karari veya zorlama hapsi verilen kisinin
kimlik bilgileri, uygulanan kanun maddesi, kararin tarihi, tiiri ve siresi, karari veren mahkeme
ve esas numarasl, kararin konusu ile kararin geldigi tarih, kararin uygulanmaya baslama ve bitis
tarihleri, dosyanin kapanis tarihi ile distinceler sttunlarindan olusur.

Esas kaydi

MADDE 119 - (1) iddianamenin diizenlenmesiyle baslayip kovusturmanin sonuna kadar
devam eden safahatin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, sorusturma numarasi, magdur veya sikayetci ile stphelinin
kimlik bilgileri, sucun tiirii, mahkeme esas numarasi, gozalti ve tutuklama tarihi, saliverilme ve
tahliye tarihi, evrakin mahkemeye verilis tarihi ve kanun yolu islemleri ile dislnceler
sttunlarindan olusur.

(3) Mahkemelerce yikiumlilik belirlenmeksizin verilen erteleme veya hikmin
actklanmasinin geri birakilmasi kararlari ile ilgili olarak bu kayda sadece serh disular.

infaz kaydi

MADDE 120 - (1) Mahkeme ilamlarinin infazina iliskin islemlerin safahatinin islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hiikimliiniin kimlik bilgileri, ilami veren mahkeme, ilamin tarih
ve numarasl, ilamin geldigi tarih, Cumhuriyet bassavciligl esas numarasi, hilkmiin 6zeti, evvelce
gbzaltinda ve tutuklu kalmissa saliverilme ve tahliye tarihi, ceza infaz kurumuna girdigi ve ¢iktig
tarih ile saat, muhafaza tedavi ve tedbirinin uygulanmaya baslandigi ve sona erdigi tarih, ceza
bildirme, tali karar ve yerine getirme fislerinin gonderildigi tarih ile diisiinceler siitunlarindan
olusur.

(3) Bir hiikim ile ayni sahis hakkinda hirriyeti baglayici ceza, adli para cezasi ve glivenlik
tedbirine birlikte hilkkmedilmesi halinde, bu cezalarin her biri ile glivenlik tedbirlerine ait ilamlar
ayri ayri numaralara kaydedilir.

(4) Gereken hallerde infaz kaydi; agir ceza, asliye ceza, sulh ceza, icra ilamlari, tasra
ilamlari ve cocuklar hakkinda ilgili mahkemelerce verilen ilamlar ayri ayri gruplanabilir. Adli para
cezasina iliskin ilamlar, 3/7/2005 tarihli ve 5395 sayili Cocuk Koruma Kanununa, 13/12/2004
tarihli ve 5275 sayili Ceza ve Giivenlik Tedbirlerinin infazi Hakkinda Kanuna, 26/9/2004 tarihli ve
5237 sayili Turk Ceza Kanununun 57 nci maddesine gore verilen, muayene ve tedavi kararlari ile
dahili ve hariciilamlar hakkinda da mustakil bir kayit tutulabilir.

(5) Mahsup islemi yapildiginda bu durum ilgili mahkeme dosyasinin safahatina otomatik
olarak serh dusdlar.

Denetimli serbestlik kaydi

MADDE 121 - (1) Supheli, sanik veya hiikiimliler hakkinda mahkeme tarafindan verilen
ve denetimli serbestlik mudirligince yerine getiriimesi gereken secenek ceza, tedbir ve
ylakimlaluk kararlarina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, sipheli, sanik veya hikimlinin kimlik bilgileri, sucun tird,
uygulanan kanun maddesi, kararin tlrQ ve siresi, karari veren mahkemenin adi, karar tarihi,
numarasi ve konusu ile kararin geldigi tarih, kararin uygulanmaya baslama ve bitis tarihleri,
dosyanin kapanis tarihi ile diistinceler stitunlarindan olusur.

(3) Denetimli serbestlik kaydina;

a) 5237 sayili Kanunun;

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

2) 51 inci maddesinin dérdiinci fikrasinin (a), (b) ve (c) bentleri ile besinci fikrasi,

3) 53 lincli maddesinin besinci ve altinci fikrasi,

4) 191 inci maddesinin ikinci ve Ggilncd fikrasi,

5) 221 inci maddesinin besinci fikrasi,

b) 5271 sayili Kanunun;

1) 109 uncu maddesinin Uglincl fikrasinin (a), (b), (c), (d), (e), (f), (g), (h), (i), (i), (k) ve (1)
bentleri,

2) 171 inci maddesinin ikinci fikrasi ile birlikte 5395 sayili Kanunun 36 nci maddesi,

3) 231 inci maddesinin besinci fikrasi ile birlikte 5395 sayili Kanunun 36 nci maddesi,



4) 231 inci maddesinin sekizinci fikrasinin (a), (b) ve (c) bentleri,
c) 5275 sayil Kanunun;

1) 105/A maddesi,

2) 107 nci maddesinin yedinci, sekizinci ve dokuzuncu fikrasi,
3) 108 inci maddesinin dérdiinci ve altinci fikrasi,

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

¢) 5395 sayili Kanunun;

1) 5 inci maddesinin birinci fikrasi ile birlikte 36 nci maddesi,

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

geregince verilen kararlar ile diger kanunlarda dizenlenen ve denetimli serbestlik
mudurliklerinin gérev alanina giren kararlar kaydedilir.

(4) AdIt kontrol kararlarinin infazi ilamat ve infaz birosunca takip edilir. Bu kararlar
denetimli serbestlik midurlugine gonderilir.

Hapis ile tazyik kaydi

MADDE 122 - (1) 9/6/1932 tarihli ve 2004 sayili icra ve ifldss Kanununun 76 nci ve
21/7/1953 tarihli ve 6183 sayii Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 60 inci
maddesi ile diger kanunlar uyarinca verilen kararlara iliskin islemlerin safahatinin islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, borglunun kimlik bilgileri, borcun tiri ve miktari, karari veren
merci, kararin tarih ve numarasi, bor¢lunun yakalandigi ve salverildigi tarih, ceza infaz
kurumuna alindig ve tahliye edildigi tarih, tutulacag slre, dosyanin kapanis tarihi, kapanma
nedeni ile diisiinceler sttunlarindan olusur.

Tazyik hapsi kaydi

MADDE 123 - (1) 2004 sayil icra ve iflAs Kanununun; 338 inci maddesinin ikinci fikrasi ile
340, 341, 343, 344 (incli maddeleri ve diger kanunlar uyarinca verilen kararlara iliskin islemlerin
safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, borglunun kimlik bilgileri, sugun tiirti, karari veren merci,
kararin tarih ve numarasi, yakalandigi ve saliverildigi tarih, ceza infaz kurumuna alindigi ve
tahliye edildigi tarih, hapsin siiresi, dosyanin kapanis tarihi, kapanma nedeni ile diisiinceler
sttunlarindan olusur.

Disiplin hapsi kaydi

MADDE 124 - (1) Mahkemece verilen disiplin hapsi cezalarinin infazina iliskin islemlerin
safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, ilgilinin kimlik bilgileri, karari veren mahkeme, kararin tarih ve
numarasi, hapsin siresi, ceza infaz kurumuna giris ile cikis tarihi ve saati, dosyanin kapanis
nedeni ile disinceler sGtunlarindan olusur.

istinaf kaydi

MADDE 125 - (1) Mahkemece verilen hiilkiim aleyhine Cumhuriyet bassavciliginca yapilan
istinaf kanun yolu basvurularina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hilkmiin esas ve karar numarasi, istinafa basvuran Cumhuriyet
savcisl, basvurma tarihi, dosyanin istinaftan geldigi tarih ve sonucu ile distinceler stitunlarindan
olusur.

Temyiz kaydi

MADDE 126 - (1) Mahkemece verilen hiilkiim aleyhine Cumhuriyet bassavciliginca yapilan
temyiz kanun yolu basvurularina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hikmiin esas ve karar numarasi, temyize basvuran
Cumbhuriyet savcisi, basvurma tarihi, dosyanin temyizden geldigi tarih ve sonucu ile diisiinceler
situnlarindan olusur.

Muhabere kaydi

MADDE 127 - (1) Diger kayitlara islenmesi gerekmeyen; Cumhuriyet bassavciligl,
mahkeme veya diger mercilerden gelen ya da bu mercilere génderilen evrakin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrakin tarih ve numarasi, gonderilen veya génderen merci,
gelis ve gdnderilme tarihi, evrakin 6zeti, gidis tarihi ile dislinceler slitunlarindan olusur.

(3) Bu kayda, sorusturma dolayisiyla diger mercilere yazilan mizekkereler ile bunlara



verilen cevaplar ve istinabe kaydina kayith islere ait yazismalar gegirilmez. Bunlar sadece
zimmet kaydina islenir.

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

(5) Bakanlik ve Kurulla yapilan yazismalar ile hakim, Cumhuriyet savcisi, avukat ve en Ust
dereceli kolluk amirleri hakkinda yapilan arastirma, inceleme veya sorusturmalar igin ayri ayri
muhabere kaydi tutulur.

idari yaptinm kararlarinin kaydi

MADDE 128 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca, idari yaptirim gerektiren eylemlere iliskin
islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, ihbar eden veya sikayetgi ile kabahat eylemini isleyen kisinin
kimlik bilgileri, kabahat eyleminin tir, tarihi ve uygulanan yaptirim, karar ve tarihi, karari veren
Cumbhuriyet savcisi, basvuru yolu tarihi ve sonucu, itiraz yolu tarihi ve sonucu, infaz i¢cin merciine
gonderilme tarihi, infaz tarihi ve distnceler stitunlarindan olusur.

Zimmet kaydi

MADDE 129 - (1) Cumhuriyet bassavciliginca, UYAP (zerinden gonderilemeyen evrakin
islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrak numarasi, génderildigi merci, alindigi tarih, evraki alanin
kimlik bilgileri, gérevi ve imzasi ile distinceler stitunlarindan olusur.

Kitaplhk kaydi

MADDE 130 - (1) Cumhuriyet bassavciligl ve mahkemelere gdnderilen kanun, tlzik ve
yonetmelikler ile diger kitap ve dergilerin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; demirbas numarasi, yayin adi, yayinlayan birim, basim tarihi ve yeri, basim
yil, konusu, yeri, gelis tarihi, sayfa sayisi, baski numarasi ve yazari ile distinceler situnlarindan
olusur.

Cumbhuriyet savcisi bilgi kaydi

MADDE 131 -(1) Cumhuriyet bassavciliginda gérev yapan Cumhuriyet bassavcisi,
Cumbhuriyet basgsavcivekili ve Cumhuriyet savcilarinin goreve iliskin gizli olmayan kisisel ve
mesleki bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; Cumhuriyet bassavciliginda gérev yapan Cumhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet
bassavcivekili ve Cumhuriyet savcilarinin adi ve soyadi, iletisim bilgileri, nifus, aile bilgileri ile
izin, rapor, hizmet ici egitim, gecici gorevlendirilme siitunlarindan olusur.

Sorusturma evrakinin birlestirilmesi

MADDE 132 - (1) Sorusturma evrakinin birlestirilmesine karar verildigi takdirde,
birlestirilen evrakin hangi sorusturma evraki ile birlestirildigi hususu duslinceler siitununa yazilir
ve birlestirilen sorusturma evraki tizerinden islemlere devam olunur.

Sorusturma evrakinin ayrilmasi

MADDE 133 - (1) Sorusturma evrakinin ayrilmasina karar verildigi takdirde, ayrilan
evraka yeni bir sorusturma numarasi verilir ve sorusturmaya iliskin islemler bu numara
Gzerinden ydratalir. Sorusturma kaydindaki eski ve yeni kayitlarin karsilarindaki distinceler
sutunlarina bu hususlar islenir.

(2) Ayrilan sorusturma evrakina, ilk dosyadaki belgelerden ilgili olanlarin birer 6rnegi
aktarilir.

Kartonlar

MADDE 134 - (1) Cumhuriyet bassavciliginda, asagida gosterilen karar ve islem
kartonlarinin UYAP’ta tutulmasi zorunludur.

a) iddianame kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca diizenlenen iddianamelerin saklandig
kartondur. Her mahkeme igin ayri bir iddianame kartonu tutulur.

b) Kovusturmaya yer olmadigina dair karar kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca verilen
kovusturmaya yer olmadigina dair kararlarin saklandigi kartondur.

c) Fezleke kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca gérev nedeniyle agir ceza mahkemesi
Cumbhuriyet bassavciligina gonderilen fezlekelerin saklandigi kartondur.

¢) Gorevsizlik ve yetkisizlik karari kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca verilen goérevsizlik
ve yetkisizlik kararlarinin saklandigi kartondur. Gerekli hallerde bu kartonlar ayri tutulabilir.



d) Kamu davasinin agilmasinin ertelenmesine iliskin karar kartonu: Cumbhuriyet
bassavciliginca verilen kamu davasinin agilmasinin ertelenmesine iliskin kararlarin saklandigi
kartondur.

e) idari yaptinm karari kartonu: Cumhuriyet bassavcili§inca verilen idarf yaptirim
kararlarinin saklandigi kartondur.

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

g) Hapis cezasinin infazinin ertelenmesi karari kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca, 5275
sayili Ceza ve Giivenlik Tedbirlerinin infazi Hakkinda Kanunun 16 ve 17 nci maddeleri uyarinca
verilen hapis cezasinin infazinin ertelenmesine dair kararlarin saklandigi kartondur.

g) AdIi tebligat ve posta gonderileri kartonu: Gorevli tarafindan imza ve muhr ile teslim
alinan tebligat ve posta evrakina ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatinin ve aylik
posta gideri cetvelinin bir 6rneginin konuldugu ve saklandigl kartondur. Temyiz ve istinaf kanun
yoluna gonderilen dosyalar ile haricl ilamlar hakkinda ayri irsaliyeler diizenlenir ve bunlar ayri
kartonlarda muhafaza edilir.

h) is cetvelleri kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca, Bakanlik ve Kurula génderilen is
cetvellerinin saklandigi kartondur.

1) Teftis tavsiyeler listesi kartonu: Teftis sonucunda dizenlenen tavsiye listelerinin
saklandigi kartondur.

i) Denetleme kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca, noterlik ve icra midurlGgi islemlerinin
denetimi sonucunda diizenlenen raporlar ile mahkeme yazi isleri middrleri ve parayi elinde
bulunduran diger gorevlilerin kasa hesaplarinin tespit ve denetimine iliskin tutanaklarin birer
orneginin konuldugu ve saklandigi kartondur. Bu kartona konulacak rapor orneklerinde ve
tutanaklarda Cumhuriyet savcisinin imzasi ile Cumhuriyet bassavciligi mihriniin bulunmasi
zorunludur.

j) Zimmet kartonu: Cumhuriyet bassavciliginca, UYAP (zerinden gonderilemeyen evrakin
teslimine iliskin belgelerin konuldugu ve saklandigi kartondur. Elektronik ortamda tutulan
kaydin giktisi alinir, ilgili situn imzalatildiktan sonra taranarak UYAP’a aktarilir ve kartonda
muhafaza edilir.

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

Cumbhuriyet bagsavciligina gelen sorusturma ve islerin tevzii

MADDE 135 - (1) Sorusturma ve istinabe evraki ile diger isler puanlama yéntemine gore
Cumbhuriyet savcilarina tevzi edilir. Her Cumhuriyet savcisina esit puanda is gonderilmesi esastir.
Puanlama kriterleri, Kurulun goriist alinarak Bakanlik tarafindan UYAP’ta diizenlenir.

(2) Tevziden kaynaklanan uyusmazliklar Cumhuriyet bassavcisi tarafindan tevzi kriterleri
esas alinarak karara baglanir.

Cumbhuriyet bagsavciligi 6n biiro islemleri

MADDE 136 - (1) Cumhuriyet bassavciligi 6n biro personelinin gérevleri sunlardir:

a) Kapali dosyalarda; magdur, sikayetci, suctan zarar goéren ve vekilleri ile slipheli ve
mudafiin talebi halinde kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik tespiti yaparak vermek.

b) Kisitlama karari olmayan derdest sorusturma dosyalarinda; magdur, sikayetgi, sugtan
zarar goren ve vekilleri ile supheli ve muidafiin talebi halinde dosya igerisindeki belgelerin
ornegini kimlik tespiti yaparak vermek.

c) Kapal ve derdest sorusturma dosyalarinda; kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegi talep
eden kisinin dosyadaki sifati hususunda tereddiit olusmasi halinde, talep konusunda karar
vermek izere Cumhuriyet savcisini bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

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

d) Baska yer Cumhuriyet bassavciligl veya diger mercilere gonderilmesi talebiyle verilen
dilekce, belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim alip ikinci fikranin (a), (b) ve (¢)
bentlerinde belirtilen islemleri yapmak ve muhabere bilirosunun is listesine yonlendirmek.

e) PTT ve kargo araciligiyla gelen evrak hari¢c olmak (izere, Cumhuriyet bassavciligina



gelen evraki teslim alarak ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri
yapmak.

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

g) Hakkinda yakalama karari veya infaz evraki bulunan kisileri kolluk marifetiyle ilgili
bliroya yonlendirmek.

g) Baska yer agik ceza infaz kurumundan izinli olarak ¢ikan hikimlinin iznini belirtilen
yerde gecirdiginin tespiti amaciyla izin kagidina serh disiilmesi icin Cumhuriyet bassavciligina
basvurmasi halinde, hikkimlinin izin kagidina geldigi tarih ve saat belirtilmek suretiyle gerekli
serhi diismek ve onaylamak.

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

(2) Kapali ve derdest sorusturma dosyasina dilekce, belge ya da diger evraki ibraz etmek
isteyen kisinin UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikayetci, suctan zarar goéren ve vekilleri
ile stipheli ve mudafii oldugunun anlasilmasi halinde sirasiyla asagidaki islemler yapilr:

a) Evrak taranarak UYAP’a kaydedilir.

b) Basvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair ayni
zamanda havale yerine gecen bir alindi belgesi (cretsiz olarak verilir.

c) Evrak UYAP’tan zabit katibinin is listesi ekranina gonderilir.

¢) Fiziki evrak ilgili personel tarafindan ayni giin zimmet karsiliginda teslim alinmak Uzere
on 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 ylikimladir.

Sorusturma evrakinin incelenmesi ve 6rnek alinmasi

MADDE 137 -(1) Kanunun baska hikim koydugu haller sakli kalmak ve savunma
haklarina zarar vermemek sartiyla sorusturma evresindeki usul islemleri gizlidir.

(2) Supheli ve mudafii 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 amacini tehlikeye diisiirebilecek ise Cumhuriyet savcisinin istemi ve ilgili
hékimin karariyla kisitlanabilir.

(4) Yakalanan kisinin veya stiphelinin ifadesini iceren tutanak ile bilirkisi raporlari ve adi
gecenlerin hazir bulunmaya yetkili olduklari diger adli islemlere iliskin tutanaklar hakkinda
Gglncd fikra hikm uygulanmaz.

(5) Bu maddenin icerdigi haklardan magdur, sikayetci, suctan zarar géren ve vekilleri de
yararlanir.

(6) incelemenin yapildigina veya belge 6rnegi alindigina dair diizenlenen dosya inceleme
ya da belge 6rnegi alma tutanagi, dosyay! inceleyen veya belge 6rnegi alan ile nezaret eden
gorevli tarafindan imzalandiktan sonra taranarak UYAP’a aktarilir.

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

Siire belgesi

MADDE 138 - (1) ilami infaz eden Cumhuriyet bassavcili§inca, ceza infaz kurumuna
tesliminde hikimliye; infaz kaydi numarasini, ceza infaz kurumuna alindigi ve saliverilecegi
tarihi, ceza siresi ile cezanin hangi mahkeme ve hikme iliskin oldugunu ihtiva eden belge
verilir. HOkimlGnln ceza infaz kurumuna kabuliinde de belgenin bir 6rnegi kurum idaresine
gonderilir.

UCUNCU BOLUM
Ceza Mahkemeleri ve Hakimlikleri Yazi isleri Hizmetleri

Tutulacak Kayitlar

MADDE 139 - (1) Ceza mahkemeleri ve hakimliklerinde ilgisine gore;

a) iddianamenin degerlendirilmesi kaydi,

b) Esas kaydi,



¢) Durusma guinleri kaydi,

¢) Kesif glinleri kaydi,

d) Uzlasma kaydi,

e) Onddeme kaydi,

f) Bilirkisilik kaydi,

g) Terciman kaydi,

g) SEGBIS kaydi,

h) istinabe kaydi,

1) Karar kaydi,

i) istinaf kaydi,

j) Temyiz kaydi,

k) infaz hakimligi kaydi,

I) Koruyucu ve destekleyici tedbir kararlari kaydi,

m) Sorgu kaydi,

n) Degisik isler kaydi,

o) Muhabere kaydi,

0) Zimmet kaydi,

tutulmasi zorunludur.

iddianamenin degerlendirilmesi kaydi

MADDE 140 - (1) iddianame ve sorusturma evrakinin UYAP’tan mahkemeye génderildigi
tarihten baslayip, mahkemece kabul veya iadesine karar verildigi tarihe kadar gecen sirecin
safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, Cumhuriyet bassavciligi iddianame ve esas numarasi,
mahkeme esas numarasi, sorusturma evrakinin geldigi tarih, kabul veya iade karar tarihi, iade
kararina karsi itiraz islemleri, iade halinde Cumhuriyet bassavciligina tevdi tarihi ile distnceler
sttunlarindan olusur.

(3) Mahkemenin iade veya kabul karar bu kayda islenir. Cumhuriyet savcisi bu kayit
Uzerinden iddianamenin iadesi kararina itiraz edebilir.

Esas kaydi

MADDE 141 - (1) Davalarin asamalarinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, Cumhuriyet bassavciligi esas numarasi, magdur, sikayetci,
katilan ve sanigin kimlik bilgileri, sugun tiiri, dosyanin geldigi tarih, tutuklama ve saliveriime
tarihi, hikmiin Ozeti, tarihi ve numarasi, taraflarin yoklugunda verilen hikmin teblig tarihi,
itiraz islemleri, dosyanin istinaf veya temyize gonderilme tarihi ile geldigi tarih ve sonucu, ilamin
Cumbhuriyet bassavciligina tevdi tarihi, ceza fisinin mahalli adli sicil birimine génderilme tarihi,
harg tahsil mizekkeresinin tevdi tarihi, ilamat numarasi ile dislinceler siitunlarindan olusur.

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

a) iddianamenin kabul edilmesi,

b) iddianame yerine gecen kararin mahkemeye gelmesi,

c) Baska mahkeme veya askeri mahkemeden gorevsizlik, yetkisizlik ya da nakil karari ile
dosyanin gelmesi.

(4) Mahkemece verilen kararin, temyiz veya istinaf kanun yolu incelemesi sonucunda
bozularak mahkemeye iadesi halinde, dosyaya yeni bir esas numarasi verilir. Ancak bu husus
dosyanin ilk esas numarasi karsisindaki diisiinceler siitununda gosterilir.

(5) 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanununun 231 inci ve 5395 sayili Cocuk Koruma
Kanununun 23 Uincl maddesi uyarinca verilen hilkmiin agiklanmasinin geri birakilmasi kararinda
belirtilen denetim siresi icerisinde kasten yeni bir sug¢ islenmesi veya denetimli serbestlik
tedbirine iliskin ylGkUmlaliklere aykiri davranilmasi ya da bu kararlara itiraz Gzerine, itiraz
merciince kararin kaldirilmasi héalinde dosya yeniden ele alindiginda yeni esas numarasi
Gzerinden islem yapllir.

(6) Kanun kapsaminda mahkemelerce verilen disiplin hapsi kararlari esas numarasi
lzerinden Cumhuriyet bassavciligina génderilir.

Durusma giinleri kaydi

MADDE 142 - (1) Mahkemenin is durumuna gore durusma yapilacak glin ve saatlerin bir



sira dahilinde islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, durusma giin ve saati,
magdur, sikayetci, katilan ve vekilleri ile sanik ve midafiin adi ve soyadi, sucun tirg,
durusmanin birakildigi tarih ile diistinceler sttunlarindan olusur.

Kesif giinleri kaydi

MADDE 143 - (1) Mahkemenin is durumuna gore kesif yapilacak giin ve saatlerin bir sira
dahilinde islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, esas numarasi, degisik is numarasi, kesif glin ve saati, sucun
turd, bilirkisi, magdur, sikayetci, katilan ve vekilleri ile sanik ve mudafiin kimlik bilgileri ile
disinceler sttunlarindan olusur.

Uzlagma kaydi

MADDE 144 - (1) Mahkemece yapilan uzlasma islemlerine iliskin safahatin islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, magdur, sikayetci, sanik,
miuidafi, vekil veya kanunf temsilci ile uzlastirmacinin kimlik bilgileri, uzlastirmacinin meslegi ve
gorevi, sucun tird, kararlastirilan edimin tiri ve siresi, dosyanin uzlastirmaciya verildigi tarih,
uzlastirma raporunun teslim edildigi tarih, uzlastirma isleminin sonucu, uzlastirmaciya 6denen
Ucret ile duslinceler siitunlarindan olusur.

Onédeme kaydi

MADDE 145 - (1) Mahkemece uygulanan 6nddemeye iliskin islemlerin safahatinin
islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, sanigin ve kanuni
temsilcisinin kimlik bilgileri, sucun tiirli, 6denecek miktar, teblig ve 6deme tarihi, yargilama
gideri ve islemin sonucu ile dislinceler sttunlarindan olusur.

Bilirkisilik kaydi

MADDE 146 - (1) Mahkemece atanan bilirkisilere iliskin bilgi ve islemlerin safahatinin
islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, bilirkisinin kimlik bilgileri,
meslegi ve gorevi, atanma nedeni ve dosyanin bilirkisiye teslim tarihi ile verilen siire, raporun
sunuldugu tarih, ek rapor tanzim edilip edilmedigi ve takdir edilen lcret ile disinceler
sttunlarindan olusur.

Terciiman kaydi

MADDE 147 - (1) Mahkemece atanan ya da sanik tarafindan secilen terclimana iliskin
bilgi ve islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, terciimanin kimlik bilgileri,
meslegi ve gorevi, atandig tarih, tercimenin yapildigi dil, takdir edilen Ucret ile disinceler
situnlarindan olusur.

SEGBIS kaydi

MADDE 148 - (1) Mahkemece, dinlenilmesine gerek gériilen kisilerin SEGBIS kullanilarak
dinlenilmesi, gorintl ve seslerinin kayda alinmasi ve saklanmasi ile ilgili bilgilere dair islemlerin
safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, mahkeme adi ve esas numarasi, dinlenen kisinin sifati ve
kimlik bilgileri, dinleme tarihi ve saati, sugun tiirQ, ifadenin alinacagi birim ve salon adi ile
disinceler sttunlarindan olusur.

istinabe kaydi

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

(2) Bu kayit; sira numarasi, istinabe talebinin tarih ve numarasi, istinabe talebinin geldigi
tarih, istinabe talebinde bulunan merci, taraflarin sifati ve kimlik bilgileri, yapilmasi istenilen
islem ve sonucu, istinabe evrakinin iade tarihi ile dislinceler stitunlarindan olusur.

Karar kaydi

MADDE 150 - (1) Mahkemece verilen karara iliskin islemlerin safahatinin islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, esas numarasi, karar tarihi, sanigin kimlik bilgileri, sucun tird,



karari veren mahkemenin baskan ve lyeleri ile hdkim ve Cumbhuriyet savcisi, karar tird,
taraflarin kanuni temsilcileri ile vekil ve miidafiin kimlik bilgileri, karar sonucu ile distinceler
stunlarindan olusur.

istinaf kaydi

MADDE 151 -(1) Mahkemece verilen hikim aleyhine yapilan istinaf kanun vyolu
basvurularina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, istinaf numarasi, hikmun tarihi ile esas ve karar numarasi,
basvuranlarin sifati ve kimlik bilgileri, dilekgenin verildigi veya beyanin tutanaga gegirildigi tarih,
aleyhine istinafa basvurulanlarin sifati ve kimlik bilgileri, aleyhine istinafa basvurulana ve
Cumbhuriyet bassavciligina teblig tarihi, ilam numarasi ve tarihi, istinafa sliresinde basvurulup
basvurulmadigi, dosyanin istinafa gdnderildigi tarih, dosyanin istinaftan geldigi tarih ve sonucu
ile dislinceler siitunlarindan olusur.

Temyiz kaydi

MADDE 152 - (1) Mahkemece verilen hikim aleyhine yapilan temyiz kanun yolu
basvurularina iliskin islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, temyiz numarasi, hiikmun tarihi ile esas ve karar numarasi,
basvuranlarin sifati ve kimlik bilgileri, dilekcenin verildigi veya beyaninin tutanaga gegcirildigi
tarih, aleyhine temyiz olunanlarin sifati ve kimlik bilgileri, aleyhine temyiz olunana ve
Cumbhuriyet bassavciligina teblig tarihi, ilam numarasi ve tarihi, temyizin siresinde yapilip
yapilmadigi, dosyanin temyize génderildigi tarih, dosyanin temyizden geldigi tarih ve sonucu ile
disinceler satunlarindan olusur.

infaz hakimligi kaydi

MADDE 153 - (1) infaz hakimligince yapilan islemlerin safahatinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, ilgilinin sifati ve kimlik bilgileri, basvuru konusu, karari veren
hakim, karar numarasi, tarihi ve tiirii ile dislinceler sttunlarindan olusur.

Koruyucu ve destekleyici tedbir kararlari kaydi

MADDE 154 - (1) Mahkeme veya c¢ocuk hakimi tarafindan, 5395 sayili Cocuk Koruma
Kanunu kapsaminda verilen koruyucu ve destekleyici tedbir kararlarinin safahatinin islendigi
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, hakkinda tedbir uygulanan ¢ocugun kimlik bilgileri, tedbirin
turd, slresi, kararin gonderildigi tarih, karari uygulayacak kurum, kararin uygulanmasina
baslanildig, bitirildigi tarih ve yapilan islem ile dlisiinceler stitunlarindan olusur.

(3) Cocuk hakkinda ayni kararla birden fazla koruyucu ve destekleyici tedbire
hikmedilmesi halinde bu tedbirler ayri ayri numaralara kaydedilir.

Sorgu kaydi

MADDE 155 - (1) Tutuklama veya adli kontrol kararlarina iliskin islemlerin safahatinin
islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, mahkemenin adi, sorusturma numarasi, sorgu tarihi,
stphelinin kimlik bilgileri, mldafii ve sug bilgileri ile dislinceler stitunlarindan olusur.

Degisik isler kaydi

MADDE 156 - (1) Diger kayitlara islenmesi gerekmeyen; idari yaptirim kararlarina karsi
yapilan basvurular, arama, elkoyma, gézlem altina alma, iletisimin tespiti, dinlenilmesi, kayda
alinmasi, gizli sorusturmaci gorevlendirilmesi, teknik araglarla izleme gibi karar ve islemler ile
5271 sayih Kanunun 205 inci maddesi uyarinca verilen tutuklama kararlarinin safahatinin
islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, sipheli veya kabahatlinin kimlik bilgileri, mahkeme esas
numarasi, talep eden, talep ve tarihi, karar ve tarihi, merciine gonderildigi tarih ile diisiinceler
situnlarindan olusur.

Muhabere kaydi

MADDE 157 - (1) Diger kayitlara islenmesi gerekmeyen; Cumhuriyet bassavciligl,
mahkeme veya diger mercilerden gelen ya da bu mercilere génderilen evrakin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrakin tarih ve numarasi, gonderilen veya génderen merci,
gelis ya da gonderilme tarihi, evrakin 6zeti ile distinceler sttunlarindan olusur.

(3) Bu kayda, ara karar nedeniyle diger mercilere yazilan muzekkereler ile bunlara verilen



cevaplar ve istinabe kaydina kayith islere ait yazismalar gecirilmez. Bunlar sadece zimmet
kaydina islenir.

(4) Muhabereye kayitli yaziya gelen cevap ayri bir kayit islemine tabi tutulmaz. Sadece
kayitlarda aldigi numaranin karsisina geldigi isaret olunur.

Zimmet kaydi

MADDE 158 - (1) Mahkemece, UYAP (zerinden génderilemeyen evrakin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrak numarasi, génderildigi merci, alindigi tarih, evraki alanin
kimlik bilgileri, gorevi ve imzasi ile duslinceler siitunlarindan olusur.

(3) Har¢ ve mahkeme giderleri igin ayri ayri zimmet kaydi tutulur.

Davalarin birlestiriimesi

MADDE 159 - (1) Davanin birlestiriimesine karar verildigi takdirde, hangi dosya ile
birlestirildigi hususu esas kaydinin dislinceler stitununa yazilir ve birlestirilen dosya lzerinden
islemlere devam olunur.

Davalarin ayrilmasi

MADDE 160 - (1) Dosyanin ayrilmasina karar verildigi takdirde, ayrilan dosyaya yeni bir
esas numarasl verilir ve kovusturmaya iliskin islemler bu numara Uzerinden yurutilar. Esas
kaydindaki eski ve yeni kayitlarin karsilarindaki diisiinceler stitunlarina bu hususlar islenir.

(2) Ayrilan dava dosyasina, ilk dosyadaki belgelerden ilgili olanlarin birer 6rnegi aktarihr.

Kartonlar

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

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

b) Degisik isler kartonu: Degisik isler kaydina kaydolunan isler hakkinda verilen kararlarin
saklandigi kartondur.

c) AdIi tebligat ve posta gonderileri kartonu: Gorevli tarafindan imza ve muhr ile teslim
alinan tebligat ve posta evrakina ait sevk irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatinin ve ayhk
posta gideri cetvelinin bir 6rneginin konuldugu ve saklandigi kartondur. Temyiz ve istinaf kanun
yoluna gonderilen dosyalar hakkinda ayri irsaliyeler diizenlenir ve bunlar ayri kartonlarda
muhafaza edilir

¢) is cetvelleri kartonu: Mahkemece, Bakanlik ve Kurula gonderilen is cetvellerinin
saklandigi kartondur.

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

e) Zimmet kartonu: Mahkemece, UYAP lizerinden gdnderilemeyen evrakin teslimine
iliskin belgenin konuldugu ve saklandigi kartondur. Elektronik ortamda tutulan kaydin giktisi
ahinir, ilgili situn imzalatildiktan sonra taranarak UYAP’a aktarilir ve kartonda muhafaza edilir.

(2) Birinci fikranin (c) ve (e) bentlerinde gosterilen kartonlarin fiziki olarak da tutulmasi
gerekir.

Mahkemelere gelen dava ve islerin tevzii

MADDE 162 - (1) iddianame, istinabe evraki ve diger isler puanlama ydntemine gore
mahkemelere tevzi edilir. Her mahkemeye esit puanda is gonderilmesi esastir. Puanlama
kriterleri, Kurulun gorisi alinarak Bakanlik tarafindan UYAP’ta dizenlenir.

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

iddianamenin tebligi ve sanigin ¢agrilmasi

MADDE 163 - (1) iddianame ¢agri kagidi ile birlikte saniga ve midafiine teblig olunur.

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

(3) Tutuklu saniga durusma giind, tutuklu bulundugu ceza infaz kurumunda cezaevi katibi
veya bu isle gorevlendirilen personel araciligiyla teblig edilir ve bu hususta bir tutanak
diizenlenir.

(4) Bu tutanak;

a) Durusma tarihi ve saatini,

b) Savunma igin varsa tanik veya bilirkisi daveti ya da diger savunma delillerinin



toplanmasi taleplerini,

c) Saniga teblig edilen iddianamenin tarih ve numarasini,

icerir.

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

Mahkeme 6n biiro islemleri

MADDE 164 - (1) Mahkeme 6n biiro personelinin gorevleri sunlardir:

a) Kapali dosyalarda; magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve vekilleri ile sanik ve
midafiin talebi halinde kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik tespiti yaparak vermek.

b) Derdest kovusturma dosyalarinda; magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve
vekilleri ile sanik ve miidafiin talebi halinde dosya igerisindeki belgelerin 6rnegini kimlik tespiti
yaparak vermek.

c) Kapal ve derdest kovusturma dosyalarinda; kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini talep
eden kisinin dosyadaki sifati hususunda tereddit olusmasi halinde, talep konusunda karar
vermek lizere hakimi bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

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

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

e) PTT ve kargo araciligiyla gelen evrak hari¢c olmak lGzere, mahkemelere gelen evraki
teslim alarak ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

f) Cumhuriyet bassavciligindan gelen degisik is talepleri hari¢ olmak Uzere, degisik is
talepleri ve icra ceza mahkemesine yapilan taleplerin tevzii ile birlikte ikinci fikranin (a), (b), (c)
ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

g) Hakkinda yakalama karari veya infaz evraki bulunan kisileri kolluk marifetiyle ilgili
bliroya yonlendirmek.

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

(2) Kapali ve derdest kovusturma dosyasina dilekce, belge ya da diger evraki ibraz etmek
isteyen kisinin UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve
vekilleri ile sanik ve miidafii oldugunun anlasiimasi halinde sirasiyla asagidaki islemler yapilir:

a) Evrak taranarak UYAP’a kaydedilir.

b) Basvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair ayni
zamanda havale yerine gecen bir alindi belgesi (cretsiz olarak verilir.

c) Evrak UYAP’tan mahkemenin is listesi ekranina génderilir.

¢) Fiziki evrak ilgili personelce zimmet karsiliginda ayni giin teslim alinmak {zere 06n
bliroda 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 yukimludur.

Dosyanin incelenmesi ve 6rnek alinmasi

MADDE 165 - (1) Maddur, sikdyetci, sugtan zarar géren ve katilanin vekilleri ile midafi
kovusturma evresinde dosya icerigi ile muhafaza altina alinmis delilleri fiziki veya elektronik
ortamda yazi isleri miidiirii ya da gérevlendirecedi bir zabit kétibinin yaninda inceleyebilir. ™

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

(3) Magdur, sikayetgi, suctan zarar goren, katilan ve sanik kovusturma dosyasindaki biitlin
tutanak ve belgelerin 6rnegini hargsiz olarak alabilir.

(4) Magdur, sikayetgi, suctan zarar goren ve katilanin vekilleri ile midafi vekadletname
veya gorevlendirme yazisi ile basvurmalari halinde kovusturma dosyasindaki bitin tutanak ve
belgelerin 6rnegini hargsiz olarak alabilir.

(5) incelemenin yapildigina veya belge 6rnegi alindigina dair diizenlenen dosya inceleme
ya da belge 6rnegi alma tutanagl dosyayi inceleyen veya belge 6rnegi alan ile nezaret eden
gorevli tarafindan imzalandiktan sonra taranarak UYAP’a aktarilir.



(6) Miudafi ve vekil, Avukat Bilgi Sistemi vasitasiyla UYAP (izerinden dava dosyalarini
inceleyebilir ve 6rnek alabilir.

(7) Magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve sanik glivenli elektronik imza sahibi
olmak kosuluyla Vatandas ve Kurum Bilgi Sistemi vasitasiyla UYAP Uizerinden tarafi oldugu
kovusturma dosyasina ait evraki inceleyebilir ve 6rnek alabilir. Glvenli elektronik imza sahibi
olmayan magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve sanik ise sadece dava ve islerin kapak
bilgilerine ulasabilir.

(8) Cumhuriyet bassavcisi ve Cumhuriyet savcisi ile denetimleri sirasinda Bakanlik ve
Kurul mifettisi dava dosyasini her zaman inceleyebilir.

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

Durugma listesi

MADDE 166 - (1) Durusmali islerde mahkeme adi, dosya esas numarasi, taraflar ile
miidafii ve vekilinin adi ve soyadi, durusma tarihi ve saati bir liste halinde durusmadan 6nce
ilgililerin erisimine sunulur.

(2) Durusma listesinde, su¢ magduru olan veya suca siriiklenen ¢ocuklarin sadece ad ve
soyadinin bas harfleri gosterilir.

Dosyanin diizenlenmesi ve dizi listesi yapilmasi

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

(2) Sorusturma ve dava dosyasinin zorunlu nedenlerle fiziki olarak diger bir mercie
gonderilmesi gerektiginde, UYAP’ta tutulan dosyadaki evrakin ciktisi alinir. Onaylanan evrak,
olusturulan islak imzali dizi pusulasiyla birlikte gdonderilir.

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

a) Dosyanin sol (st kdsesine sorusturma veya esas numarasi yazilr.

b) Sorusturma ve kovusturmaya ait bitin evrak tarih sirasina gore kagitlarin kenarlari
ortalama delinmek suretiyle dosyaya birer birer eklenir.

c) Vekaletnameler ile saniklarin niifus ve adli sicil kayitlari iddianamenin Uzerine; kesif
tutanag, bilirkisi raporlari ve istinabe tutanaklari durusma tutanaginin altina takilr.

¢) Evrakin dosyaya sigmayacagi anlasilirsa, evrak sirasiyla baska dosyalara konulur ve bu
dosyanin lzerine ayni dosya numarasi yazilarak ilk teskil edilen dosyaya eklenir.

d) Bozma Uzerine yeni yapilan durusmalarda dosya, yukarida yazili esaslara gére yeniden
islem gorir ve yeni evrak eskilerle karistiriimaz.

e) Dosyanin diger bir mercie gonderilmesi gerektiginde; icerisindeki tutanak ve belgeler
gelis tarihi ve sirasina veya numara sirasina goére dosya kapaginda gosterilen hanelere yazilmak
suretiyle dizi listesi yapilarak zabit katibi tarafindan imzalanir.

f) Dosyanin baska yere gonderilmesinin gerekmesi héalinde, taranarak UYAP’a
aktarilamayan evrakin bulundugu gecici bir dosya acilarak islemlere bu dosya lizerinden devam
olunur. Asil dosya geldiginde gecici dosyada bulunan evrak bu dosyaya eklenir.

Kanun yollarina basvurulmasi halinde yapilacak islemler

MADDE 168 - (1) Mahkemece verilen hilkme karsi; istinaf veya temyiz kanun yoluna
basvurulmasi, merci tayini isteminde bulunulmasi ya da noksan ikmali i¢in dosyanin iade
edilmesi halinde, UYAP (izerinden kanun yolu formu ve dizi pusulasi hazirlanarak bolge adliye
mahkemesi Cumhuriyet bassavciligi veya Yargitay Cumhuriyet Bassavcili§ina gonderilir.

(2) Kanun vyararina bozma talebinde bulunulmasi halinde, dosya Cumbhuriyet
bagsavciliginca UYAP lizerinden Bakanliga gonderilir.

DORDUNCU KISIM
AdIi Yargi ilk Derece Hukuk Mahkemeleri Yazi isleri Hizmetleri

BiRiINCi BOLUM
Miidiirliik

Yazi isleri hizmetlerinin yiritiilmesi
MADDE 169 - (1) Mahkemelerde bir yazi isleri muduri, yeterli sayida zabit katibi,



memur, mibasir, hizmetli ve diger gorevliler bulunur.

(2) Yazi isleri hizmetleri ilgisine gére mahkeme baskani veya hakiminin denetimi altinda,
ilgili yazi isleri midird ve onun yonetiminde zabit katibi, memur, mibasir, hizmetli ve diger
gorevliler tarafindan yuratalir.

(3)Yazi isleri midirinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mahkeme yazi islerini denetlemek.

b) Talep halinde gerekgeli kararin tebligini saglamak.

c) Harg tahsil mizekkerelerini yazmak ve kesinlestirme islemlerini yapmak.

¢) Zabit katipleri arasinda is bolimi yapmak.

d) Dava dilekgesini ve havalesi gereken evraki havale etmek.

e) Yonetimi altinda bulunan zabit katipleri ve diger memurlari yetistirmek.

f) Hukuki basvuru veya kanun vyollari incelemesi icin dosyayla ilgili gerekli islemleri
yapmak ya da yaptirmak.

g) Bilirkisilere fiziki ortamda teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yerine getirmek.

g) Harcin hesaplanmasi ve hukuk mahkemeleri veznesi bulunmayan yerlerde tahsiline
iliskin islemleri yapmak.

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

1) Yargilamanin bulundugu asamanin gereklerini yerine getirmek.

i) Arsivin dlzenli tutulmasini saglamak.

j) Teminatin iadesi gereken hallerde gerekli islemleri yerine getirmek.

k) Mevzuattan kaynaklanan, baskan veya hakim tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

(4) Zabit katibinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Durusma ve kesiflere katilmak, baskan veya hakim tarafindan yazdirilanlar ile dogrudan
yazilmasina izin verilen beyanlari tutanaga yazmak.

b) Ara kararlari yerine getirmek.

c) Gerekgeli kararlari baskan veya hakimin bildirdigi sekilde yazmak.

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

d) Tamamlanip kesinlesen dosyalari arsive kaldirtmak.

e) Taraflarin dosyalari incelemesine nezaret etmek ve dosya inceleme tutanagini
diizenlemek.

f) Karar ve tutanaklari dikkat ve itina ile yazarak imzasiz birakmamak.

g) Cevabi gelmeyen mizekkerelerin tekidini yapmak.

g) Dizi pusulasi dizenlemek.

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

(5) Miibasirin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Katip tarafindan hazirlanan ve durusmasi yapilacak dosyalari incelenmek (izere
durusma giiniinden 6nce hakime gotiirmek.

b) Gunlik durusma listesini yapmak ve gortlebilecek bir yere asmak.

c) Durusma sirasi gelenleri durusma salonuna davet etmek.

¢) Durusmaya alinanlarin salondaki yerlerini gostermek ve buna uyulmasini saglamak.

d) Yemin verilmesi ve kararin agiklanmasi basta olmak lzere, durusma ve kesif esnasinda
izlenmesi gereken davranis kurallarini taraflara ve ilgililere agiklamak.

e) Muizekkereler ve tebligatlarin ilgili kurum ya da kisilere ulasmasini saglamak (zere
posta ve zimmet islemlerini yerine getirmek.

f) Durusmanin gizli yapilmasi karari alindiginda salonu bosaltmak.

g) Baskan veya hakimin uygun buldugu kisilerin dosyadan fotokopi almasina yardimci
olmak.

g) Ertelenen durusma tarihini yazarak taraflara vermek.

h) Arsive gitmesi gereken dosyalar ile arsivden cikarilmasi gereken dosyalara iliskin
islemleri yapmak ve arsivi diizenli tutmak.

1) Fiziki ortamda sunulan evraki en kisa siirede dosyasina dizenli bir sekilde takmak.

i) igili mevzuatta belirlenen resmf kiyafeti giymek.



j) Baskan, hakim ve yazi isleri midirliniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

(6) Hizmetlinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) Mbasirin olmadigi ya da yetersiz kaldigi zamanlarda ona ait isleri yapmak ve yardimci
olmak.

c) Baskan, hakimin ve yazi isleri miduriinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

(7) Yazi isleri mudird, yerine getirmekle yuUkimlt oldugu gorevleri yazi isleri
hizmetlerinde gorevli personele devredemez.

is boliimii

MADDE 170 - (1) Yazi isleri midird, ilgisine gére baskanin veya hakimin onayini alarak,
zabit katibi, memur, miibasir ve diger gorevliler arasinda is bolim yapar. Yazi isleri blrosunun
birden fazla hakime bagli calistigi ilk derece hukuk mahkemelerinde tiim hakimlerin onayi alinir.

(2) Yazi isleri midirid, hizmetlerin verimli ve dizenli bir sekilde yurutilmesi icin zabit
katipleriyle, memur ve diger gorevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak tizere her tirll tedbiri
alir. ilgili yazi isleri midiirii ve personel isin birikmesi veya gecikmesinden birlikte sorumludur.

IKiINCi BOLUM
Hukuk Mahkemeleri Yazi isleri Hizmetleri

Tutulacak kayitlar

MADDE 171 - (1) Hukuk mahkemelerinde ilgisine gore;

a) Esas kaydi,

b) Karar kaydi,

c) istinaf kaydi,

¢) Temyiz kaydi,

d) istinabe kaydi,

e) Degisik isler kaydi,

f) Durusma giinleri kaydi,

g) Kesif glinleri kaydi,

g) Tasra istinaf veya temyiz kaydi,

h) Satis talep edilen ortakhgin giderilmesi dosyalarinin kaydina mahsus esas kaydi,

1) Ortakligin giderilmesi satis paralarinin kaydina mahsus kasa kaydi,

i) Tereke esas kaydi,

j) Tereke karar kaydi,

k) Tereke kasa kaydi,

1) Mirasi ret kaydi,

m) Posta mutemet kaydi,

n) Tevzi kaydi,

o) Zimmet kaydi,

0) Harg tahsil muzekkeresi zimmet kaydi,

p) Vakif tescil kaydi,

r) Vesayet ad kaydi,

s) Kiymetli evrak ve esya kayd,

s) Sosyal inceleme—goriisme kaydi,

t) Muhabere kayd,

u) Hakem kararlari saklama kaydi,

tutulmasi zorunludur.

Esas kaydi

MADDE 172 - (1) Davalarin asamalarinin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, taraflarin, varsa kanuni temsilcileri ile vekillerinin ad ve
soyadlari, T.C. kimlik numarasi, varsa ticaret sicil numarasi veya merkezi tizel kisi kimlik
numarasi, davanin konusu, davanin asamasi, nihai karar ve tarihi, kanun yollari islemleri ve
disinceler sttunlarindan olusur.

(3) Davanin asamasi siitununa davanin dilekceler, 6n inceleme ve tahkikat asamalarina
iliskin bilgiler yazihr.



Karar kaydi

MADDE 173 - (1) Mahkemece verilen kararlara iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; karar sira numarasi, karar tarihi, dosya esas sira numarasi, karari veren
hakim veya baskan ve lyelerin ad ve soyadlari ile sicil numaralari, taraflarin, varsa kanuni
temsilcileri ile vekillerin ad ve soyadlari, karar sonucu ve davanin konusu sttunlarindan olusur.

(3) Dava sonunda esas, hakem, tereke, degisik is dosya tirlerinden verilen hikim ve
kararlar, tarih sirasi ve sira numarasi ile elektronik ortamda goruntdlenir.

istinaf kaydi

MADDE 174 - (1) Mahkemece verilen hikimler aleyhine yapilan istinaf basvurularina
iliskin olarak tutulan kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, dosya esas sira numarasi, istinaf yoluna basvuran tarafin sifati,
varsa kanuni temsilcileri ile vekillerin ad ve soyadlari, aleyhine istinaf yoluna basvurulan tarafin
sifati, adi ve soyad, istinaf dilekge tarihi, davanin nev’i, karar tarihi ve numarasi, aleyhine istinaf
yoluna basvurulana teblig tarihi, istinaf sartlarinin yerine getirilip getirilmedigi, dosyanin hangi
bolge adliye mahkemesinin hangi hukuk dairesine gonderildigi, gonderilme tarihi, dosyanin
istinaf incelemesinden dond{igu tarih ve sonucu ile distinceler stitunlarindan olusur.

Temyiz kaydi

MADDE 175 - (1) Mahkemece verilen hiikiimler aleyhine yapilan temyiz basvurularina
iliskin olarak tutulan kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, dosya esas sira numarasi, temyiz yoluna basvuranin taraf
sifati, adi ve soyadi, aleyhine temyiz yoluna basvurulanin taraf sifati, adi ve soyadi, temyiz
dilekge tarihi, davanin neV’i, karar tarih ve numarasi, aleyhine temyiz olunana teblig tarihi,
temyiz sartlarinin yerine getirilip getirilmedigi, dosyanin Yargitay’in hangi dairesine génderildigi,
gonderilme tarihi, dosyanin temyiz incelemesinden dondiigl tarih ve sonucu ile dislinceler
sttunlarindan olusur.

istinabe kaydi

MADDE 176 - (1) Baska yer mahkemelerinden gonderilen istinabe taleplerine iliskin
bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, miracaat ve tevdi tarihi, dosyadaki taraflar, talebin nev’i,
tarihi, gdnderen mahkeme veya hukuk dairesinin adi ve dosya esas sira numarasi, islem sonucu,
iade tarihi ve diistinceler situnlarindan olusur.

Degisik isler kaydi

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

(2) Bu kayit; sira numarasi, talep tarihi, talep eden ile varsa karsi tarafin, adi ve soyadi
veya unvani, T.C. kimlik numarasi, varsa ticaret sicil numarasi ya da merkezi tlzel kisi kimlik
numarasi, talep konusu, karar numarasi, kararin 6zeti ve tarihi ile dlstinceler situnlarindan
olusur.

Durugsma giinleri kaydi

MADDE 178 - (1) Mahkemelerin is durumlarina gére durusma yapilacak giin ve saatlerin
bir sira dahilinde raporlanabildigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasl, dosya esas sira numarasi, durusma giin ve saati, taraflarin ad
ve soyadlari, davanin tirl, durusmanin birakildigl tarih, karar numarasi ve islem sonucu
situnlarindan olusur.

Kesif giinleri kaydi

MADDE 179 - (1) Mahkemelerin is durumuna gore, kesif yapilacak glin ve saatinin bir sira
dahilinde tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, dosya esas sira numarasl, kesif giin ve saati, davanin tird,
taraflarin ad ve soyadlari ve islem sonucu siitunlarindan olusur.

Tagra istinaf veya temyiz kaydi

MADDE 180 - (1) Baska yer mahkemeleri ile ilgili olarak gonderilecek istinaf veya temyiz
basvurularinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, gonderilecek yer mahkemesi veya hukuk dairesinin adi, evrak
Ozeti, dilekge tarihi, dosya numarasi, diislinceler stitunlarindan olusur.



Satis talep edilen ortakligin giderilmesi dosyalarinin kaydina mahsus esas kaydi

MADDE 181 - (1) Satis talep edilen ortakligin giderilmesi dosyalarinin kaydinin ve
gecirdigi safahatin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, satis kararini veren mahkemenin adi, dosya esas sira
numarasli, karar tarihi, karar numarasi, hissedarlarin ad ve soyadlari, satis talebi tarihi, satis
memurunun adi ve soyadi, dosyay! aldigi tarih, satisi miteakip dosyanin mahkemeye tevdi
tarihi, banka hesap numarasi, satistan elde edilen paranin hissedarlara tevziine dair islemler ve
sonug sutunlarindan olusur.

Ortakhgin giderilmesi satis paralarinin kaydina mahsus kasa kaydi

MADDE 182 -(1) Satistan elde edilen para igin tutulan kayittir. Hak sahiplerine
dagitilacak bu paralar igin bankada ayri bir hesap actirilir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, islem tird, islem tarihi, parayl yatiran veya ¢ekenin adi ve
soyadi, sicil numarasi, birim adi, dosya esas sira numarasi, makbuz numarasi, miktar
sttunlarindan olusur.

(3) islem tiirl stitununa islemin tahsilat veya reddiyat oldugu yazilir.

Tereke esas kaydi

MADDE 183 - (1) 23/9/2004 tarihli ve 25592 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Turk
Medeni Kanununun Veldyet, Vesayet ve Miras Hikiimlerinin Uygulanmasina iliskin Tiiziik
Kapsaminda Tutulacak Defterler, Ozel Kiitiikk, Dosyalar, Tutanaklar ve Diger Evrakin
Dizenlenmesine Dair Yonetmelik geregince tutulan ve ayrica tereke mallarinin korunmasi,
defterinin tutulmasi ve hak sahiplerine gegmesini saglamak icin tutulan kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, varsa ilgili dosya esas numarasi, davanin acildigi tarih,
basvuranin, miras birakanin ve varsa veli, vasi veya kayyimin adi ve soyadi, adresleri ve T.C.
kimlik numaralari, basvuru tarihi, miras birakanin 6lim tarihi, hiikmin sonucu, tarih ve
numarasi, kanun yollarina basvurma stitunlarindan olusur.

Tereke karar kaydi

MADDE 184 - (1) Tereke dosyalarina iliskin mahkemece verilen kararlarin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, karar tarihi, dosya esas sira numarasi, karari veren hakimin adi
ve soyadi ile sicil numarasi, basvuranin, miras birakanin ve varsa veli, vasi veya kayyimin adi ve
soyadi, karar sonucu ve davanin konusu sttunlarindan olusur.

Tereke kasa kaydi

MADDE 185 - (1) Terekeye ait bankaya yatirilan ve g¢ekilen para icin tutulan kayittir. Bu
para icin bankada her dosya bakimindan ayri bir hesap actirilir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, islem tird, islem tarihi, paray! yatiran veya ¢ekenin adi ve
soyadi, sicil numarasi, birim adi, dosya esas sira numarasi, makbuz numarasi, miktar
situnlarindan olusur.

Mirasi ret kaydi

MADDE 186 - (1) Mirascilarin mirasi ret etmesi halinde tutulan kayittir.

(2) Bu kayit; miras birakanin adi ve soyadi, 6lim tarihi, mirasi ret icin basvuru tarihi,
reddedenin adi ve soyadi, T.C. kimlik numarasi, reddedenin ikdmet adresi, ret beyanini iceren
tutanagin tarihi, tereke esas numarasi, mirascilik belgesini veren mahkemenin adi ile esas ve
karar numarasi ve diistinceler situnlarindan olusur.

(3) Reddeden mirasglya mirasi ret ettigine dair belge verilmis ise bu husus dislnceler
sutununda belirtilir.

(4) Reddeden mirasglya talebi halinde, mirasi ret kaydi numarasini iceren, mahkeme
miihri ile miahidrlenmis ve zabit katibi tarafindan imzalanmis mirasi 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, numarasi, tarihi, cinsi, miktari, gonderenin adi ve soyadi,
dosya numarasi, posta gorevlisinin adi ve soyadi, kasa kayit tarihi ve numarasi, tahsilat
makbuzunun tarihi ve numarasi stitunlarindan olusur.

(3) Mutemetlerce PTT'den gelen havale ve kiymetli koli alindiginda, PTT gorevlisinin imza



ve mihri hanesine kadar olan siitunlar mutemet tarafindan doldurulduktan sonra ilgili PTT
gorevlisinin imza ve mihri alinir. Daireye gelinir gelinmez, tahsilat makbuzu kesilerek kasa ve
ilgili kayda islenir. Gerek makbuz, gerek kayitlardaki tarih ve numaralar da son iki stituna islenir.

(4) Baskan veya hakim, posta merkezinden havale ve kiymetli kolileri almaya yetkili
mutemetlerin adi, soyadi, memuriyet sifati ve tatbiki imzalari ile bunlardan baskasina 6deme ve
teslimat yapilmamasini o yer PTT mudurliklerine bir yazi ile bildirir.

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

(6) Elektronik ortamda tutulan kaydin giktisi alinir, ilgili situn imzalatildiktan sonra ayri bir
kartonda saklanir.

Tevzi kaydi

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

(2) Bu kayit; sira numarasi, dagitim yapilan mahkemenin adi, dosyanin esas numarasi ile
esas numarasinin verildigi tarih ve saati, taraflarin adi, soyadi veya unvani ve davanin konusu
sttunlarindan olusur.

Zimmet kaydi

MADDE 189 - (1) Mahkemelerden ¢esitli mercilere génderilen evrakin islendigi kayittir.

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

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydin giktisi alinir, ilgili situn imzalatildiktan sonra ayri bir
kartonda saklanir.

Harg tahsil miizekkeresi zimmet kaydi

MADDE 190 - (1) Mahkemelerden gonderilen harg tahsil mizekkerelerinin islendigi
kayittir.

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

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydin giktisi alinir, ilgili stitun imzalatildiktan sonra ayri bir
kartonda saklanir.

Vakif tescil kaydi

MADDE 191 - (1) Mahkemece vakfin sicile tesciline iliskin tutulan kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, vakfin adi, sicil tarihi ve tescili yapan taraf, lehine tescili
yapilan taraf, tescil yapilma sebebi, tescil tarihi ve dislinceler siitunlarindan olusur.

Vesayet ad kaydi

MADDE 192 - (1) Vesayet altina alinan veya kendilerine kayyim tayin olunanlarin
alfabetik sirayla adlarinin tutuldugu defterdir.

(2) Bu kayit; sira numarasl, esas numarasi, karar numarasi, kisitli, vasi, kayyim veya gaibin
adi ve soyadi, T.C. kimlik numaralari, isi, adresi, ikametgahi, vesayet altina alinma sebebi,
vesayet altina alindig tarih, vasi ya da kayyimin tayin edildigi tarih, goreve baslayis tarihi,
gorevin bitis tarihi, malin devir ve teslim edildigi tarih ve distnceler stitunlarindan olusur.

Kiymetli evrak ve esya kaydi

MADDE 193 - (1) Mahkeme, tereke hakimligi, ortakhgin giderilmesi satis memurlugu
veznesince alinan doviz cinsinden paralar ile diger kiymetli evrak ve esyalarin islendigi kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, dosya esas sira numarasl, verilen makbuzun tarihi ve
numarasi, kiymetli evrakin sahibinin adi ve soyadi, kiymetli evrakin cinsi, adeti, numarasi, takdir
edilen kiymeti, satiimis ve paraya ¢evrilmisse bedeli, aynen iade olmussa iade tarihi, iade alanin
adi, soyadi ve imzasl, nerede saklandigi ve dislinceler stitunlarindan olusur.

Sosyal inceleme-goériisme kaydi

MADDE 194 - (1) Mahkemece sosyal incelemecilerin raporlarina iliskin tutulan kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, ilgili dosya esas numarasi, taraflarin ad ve soyadlari,
uzmanlarin ad ve soyadlari, dosyanin verilis tarihi, dosyanin geldigi tarih ve rapor Ozeti
stunlarindan olusur.

Muhabere kaydi

MADDE 195 - (1) Yukaridaki maddelerde dizenlenen kayitlara islenmesi gerekenler
disinda gelen ve giden evrak ile baska yer mahkemeleri veya diger kurumlara gonderilmek lizere



verilen dilekgelere iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrakin tarih veya numarasi, génderilen ya da gbénderen
mahkeme veya kurumun adi, gelis ya da gonderilme tarihi, evrakin o6zeti, dislinceler
stunlarindan olusur.

Hakem kararlari saklama kaydi

MADDE 196 - (1) 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanununun 436 nci maddesinin
Uglncu fikrasi uyarinca mahkemece saklanacak hakem kararlarina iliskin bilgilerin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, karari veren hakem veya hakem kurulu dyelerinin ad ve
soyadlari, taraflarin, varsa kanuni temsilcileri ile vekillerin ad ve soyadlari, T.C. kimlik numarasi,
davanin konusu, nihai karar ve tarihi ile diisiinceler situnlarindan olugur.

Davanin agilmasi

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

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

(3) Tevzi islemi tamamlandiginda, dosya hangi mahkemeye godnderilmis ise o
mahkemenin esas kaydindan numara alir ve sistem tarafindan ayni anda tevzi formu diizenlenir.
Tevzi formu, dava veya islerin hangi mahkemeye gonderildigini gosteren ve basvuru sahibine
verilen alindi belgesidir. Tevzi formu, dagitim yapilan mahkemenin adini, dosyanin esas
numarasi ile esas numarasinin verildigi tarih ve saati, dosya tirind, taraflarin ad ve soyadlarini,
davanin konusunu ve varsa iliskili dosya numarasini igerir.

(4) Baska yer tevzi blrosundan agilan davalarda da yukaridaki fikralar uygulanir. Baska yer
tevzi birosu, ilgili mahkemeye dogrudan tevzi yapar ve teslim aldigi evraki elektronik ortama
aktarir, fiziki evraki da gecikmeksizin ilgili mahkemeye gonderir. Posta ve havale masrafi
duslldiikten sonra, gider avansindan kalan miktar ilgili mahkemenin hesabina aktarilir.

(5) Dava, dava dilekgesinin tevzi edilerek kaydedildigi tarinte agilmis sayilir.

(6) Herhangi bir nedenle elektronik ortamda islem yapilamamasi halinde durum bir
tutanakla tespit edilir ve islem fiziki ortamda yapilir. Elektronik sistem agildiginda fiziki ortamda
yapilan islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilir. Bu durumda dava, s6z konusu
tutanagin dizenlendigi tarihte agilmis sayilir.

(7) Fiziksel ortamda gelen tiim belgeler derhal elektronik ortama aktarilir.

(8) Gergek kisilerin UYAP Vatandas Bilgi Sistemi izerinden, tiizel kisi temsilcilerinin UYAP
Kurum Bilgi Sistemi Uzerinden dava acabilmeleri icin glvenli elektronik imza sahibi olmalar
gerekir. Gergek ve tizel kisilerin elektronik ortamda acacaklari davalarin yargilama harglari ve
gider avansi elektronik ortamda mahkeme veznesinin bagl oldugu banka hesabina aktarilir. Bu
islemlerin kredi karti ve benzeri 6deme araglari ile de yapilmasi saglanabilir. Dava, dilek¢enin
sisteme kaydedildigi tarihte acilmis sayilir. islem sonucunda basvuru sahibinin elektronik
ortamda erisebilecegi bir tevzi formu olusturulur.

(9) Taraf vekillerince UYAP Uzerinden glivenli elektronik imza ile dava acilabilir. Bu isler
icin ayrica i1slak imzall belge istenmez. Avukatlarin UYAP Avukat Bilgi Sistemi Uzerinden dava
acabilmeleri igin glivenli elektronik imza sahibi olmalari gerekir. Yargilama harglar ve gider
avansi davanin agilmasi esnasinda avukat tarafindan elektronik ortamda mahkeme veznesi
hesabina aktarilir. Ayrica bu islemlerin baro karti veya kredi karti gibi 6deme araglariyla
yapilmasi saglanabilir. Dava, dilekcenin sisteme kaydedildigi tarihte acilmis sayilir. islem
sonucunda basvuru sahibinin elektronik ortamda erisebilecegi bir tevzi formu olusturulur.

(10) Dava, fiziksel ortamda mesai saati, elektronik ortamda ise saat 00:00’a kadar
acilabilir.

Basit yargilama usuliinde dava ve cevap dilekgesinin verilmesi

MADDE 198 - (1) Dava agllmasi ve davaya cevap verilmesi dilekgeyle olur.

(2) Basit yargilama usuliinde, dava ve cevap dilekceleri UYAP Bilgi Sistemlerinde yer alan
dava ve cevap dilekgesi formlari doldurulmak suretiyle de verilebilir.

(3) Dava dilekgesi formunda asagidaki hususlar bulunur:

a) Mahkemenin adi.



b) Davaci ile davalinin adi, soyadi ve adresleri.

c) Davacinin T.C. kimlik numarasi ile varsa ticaret sicil numarasi veya tuzel kisi kimlik
numarasi.

¢) Varsa taraflarin kanunt temsilcilerinin ve davaci vekilinin adi, soyadi ve adresleri.

d) Davanin konusu.

e) Davacinin iddiasinin dayanagi olan btlin vakialarin sira numarasi altinda acik 6zetleri.

f) iddia edilen her bir vakianin hangi delillerle ispat edilecegi.

g) Dayanilan hukuki sebepler.

g) Acik bir sekilde talep sonucu.

h) Davacinin, varsa kanuni temsilcisinin veya vekilinin imzasi.

(4) Cevap dilekgesi formunda asagidaki hususlar bulunur:

a) Mahkemenin adi.

b) Davaci ile davalinin adi, soyadi ve adresleri; davali yurt disinda ise agilan dava ile ilgili
islemlere esas olmak lizere yurt icinde gosterecegi bir adres.

c) Davalinin T.C. kimlik numarasi ile varsa ticaret sicil numarasi veya tlzel kisi kimlik
numarasi.

¢) Varsa, taraflarin kanuni temsilcilerinin ve davaci vekilinin adi, soyadi ve adresleri.

d) Davalinin savunmasinin dayanagi olan bitin vakialarin sira numarasi altinda acik
Ozetleri.

e) Savunmanin dayanagl olarak ileri siiriilen her bir vakianin hangi delillerle ispat
edilecegi.

f) Dayanilan hukuki sebepler.

g) Acik bir sekilde talep sonucu.

g) Davalinin veya varsa kanuni temsilcisinin yahut vekilinin imzasi.

(5) Dava veya cevap dilekcesi formu, fiziki ortamda tevzi blirosu ya da 6n birodan temin
edilerek doldurulmasi suretiyle verilebilir.

(6) Dava ve cevap dilekcesi formlarinin elektronik ortamda verilebilmesi icin givenli
elektronik imza sahibi olunmasi gerekir. Aksi halde dava ve cevap dilekgesi formlari elektronik
ortamda doldurulduktan sonra alinacak ¢iktisi el ile imzalanir.

Dava ve iglerin tevzii

MADDE 199 - (1) Dava, istinabe evraki ve diger isler puanlama yontemine gore
mahkemelere tevzi edilir. Her mahkemeye esit puanda dava ve is gonderilmesi saglanir.
Puanlama kriterleri Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulunun gorist alinarak Bakanlk tarafindan
belirlenir.

(2) Dava ve islerin tevziinden kaynaklanan uyusmazliklar basvuru tzerine, adli yargi ilk
derece mahkemesi adalet komisyonu baskani tarafindan tevzi kriterleri esas alinarak karara
baglanir.

Tensip tutanagi

MADDE 200 - (1) Davanin agilmasindan sonra, dilek¢eler asamasinin basinda her dosya
icin bir tensip tutanagi diizenlenir. Tensip tutanaginda yer alacak hususlar hakimin takdirinde
olmak kaydiyla; tensip tutanaginin basina mahkemenin adi, mahkeme cesitli sifatlarla gorev
yapiyorsa hangi sifatla gorev yaptigi, hakim veya hakimlerin ve zabit katibinin ad ve soyadlari ile
sicil numaralari, taraflarin kimlikleri ile T.C. kimlik numaralari, varsa kanuni temsilcileri ve
vekillerinin ad ve soyadlari ile adresleri yazildiktan sonra asagidaki hususlara yer verilebilir.

a) Dava dilekgesinin 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanununun 119 uncu maddesinde
diizenlenen unsurlari tasiyip tasimadiginin tespiti ile eksiklik bulunmasi halinde ne gibi islemin
yapildigi.

b) Davanin tird.

c¢) Davanin tabi oldugu yargilama usul.

¢) Karsilikli dilekgelerin ve eklerinin tebligi ile gerekli islemlerin yapilmasi.

d) Taraflarin, 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanununun 121 inci maddesi ve 129 uncu
maddesinin ikinci fikrasi geregince delil olarak gosterdikleri belgeleri dilekgelerine ekleyerek
vermeleri ile baska yerden getirilecek belgelere iliskin gerekli bilgileri vermeleri, davacinin
delilleri icin gider avansinin kullanilacagi, davalinin gerekiyorsa tespit edilecek delil avansini da



yatirmasi, taraflarin bu hususlari yerine getirmedikleri takdirde, basit yargilama usuliine iliskin
hiikiimler sakli olmak tzere 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanununun 140 inci maddesinin
besinci fikrasi geregince ancak 6n inceleme asamasinda bu eksiklikleri tamamlayabilecekleri,
aksi halde bu delillerinden vazge¢cmis sayilacaklari.

e) Dilekgelerin tamamlanmasindan sonra 06n incelemenin durusmali vyapilip
yapilmayacagina karar verilecegi, 6n incelemenin durusmali yapilmasina karar verilmesi halinde
durusma tarihinin dilekgelerin tamamlanmasindan sonra belirlenecegi ve avanstan karsilanarak
bildirilecegi.

f) On incelemede yargilamaya devam edilmesine karar verilmesi halinde, 6n incelemenin
sonunda ya da daha sonra tahkikat durusmasi igin glin verilecegi.

g) Dosyanin durumuna gore gerek gorilen diger hususlar.

(2) Tensip tutanaginin diizenlenmesinden sonra ilgili her asamada gerekli kararlar
verilerek islemler yerine getirilir.

On inceleme

MADDE 201 - (1) Dilek¢eler asamasi tamamlandiktan sonra 6n inceleme asamasina
gecilir. On inceleme asamasinin sonunda asagidaki hususlari iceren bir 6n inceleme tutanag
dizenlenir.

a) On incelemenin durusmali yapilip yapilmadigi, 6n inceleme durusmali yapiliyorsa
durusmaya taraflardan hangisinin katildig1 ya da mazeretinin bulunup bulunmadigi.

b) Dava sartlarinin mevcut olup olmadigi, eksiklik varsa ne tir islem yapildigi.

c) ilk itirazda bulunup bulunmadigi ve varsa ne tiir islem yapildig!.

¢) Davacinin iddialarinin ve bunlarin dayanaklarinin 6zetle neler oldugu.

d) Davalinin savunmalarinin ve bunlarin dayanaklarinin 6zetle neler oldugu.

e) Taraflarin uyusmazlik noktalarinin ana basliklariyla nelerden ibaret bulundugu.

f) Taraflarin sunmadiklari belgelerin neler oldugu, dilekcelerinde belirttikleri tiim belgeleri
sunup sunmadiklari, ayrica baska yerden getirilecek delillere iliskin bilgi vermedikleri bir
hususun bulunup bulunmadigl ve bu konuda ne sekilde islem yapildigl, bu asamada karar
verilmisse gerekli delil avansini yatirmalari.

g) On incelemede yapilmasi gereken diger islemlerin yapilip yapiimadigi.

g) iddia ya da savunmasini genisleten taraf olup olmadigi, bu konuda karsi tarafin acik
muvafakatinin bulunup bulunmadigi.

h) Taraflarin sulhe ve arabuluculuga tesvik edildikleri ve sonuglarinin ne oldugu.

1) Eger 6n inceleme durusmasi sonunda tahkikat icin durusma gini verilebiliyor ise
durusma ginid, durusma glnd verilemiyor ise tahkikat icin durusma glinlinin sonradan
bildirilecegi ya da durusma glinii vermeden tahkikata gecilecegi.

(2) On inceleme tamamlanmadan tahkikata gegilemez ve tahkikat islemleri yapilamaz.
Basit yargilama usuliinde 6n inceleme ile tahkikat durusmasi birlikte yapilabilir. Yazili yargilama
usullinde de, hakim oOn incelemeyi tamamlayip gerekli kararlari verdikten sonra, ayni
durusmada tahkikata gecerek gerekli kararlari verebilir. On inceleme ile tahkikat durusmasinin
birlikte yapilmasi halinde, yargilama asamalari tutanakta ayri ayri belirtilir.

(3) Baskan veya hakim tarafindan Ek 1’de yer alan Ornek On inceleme Kontrol Formu
kullanilmak suretiyle 6n inceleme tutanagi diizenlenebilecegi gibi 6n inceleme tutanagi re’sen
de diizenlenebilir. Ek 1’de yer alan, baskan veya hakim tarafindan re’sen olusturulan form
elektronik ortamda doldurulup glvenli elektronik imza ile imzalanarak kaydedilir ve 6n
inceleme tutanagina eklenir.

Dosyalarin incelenmesi ve 6rnek alma

MADDE 202 -(1) Zabit katibinin gozetimi altinda taraflar veya fer't midahil, dava
dosyasini inceleyebilir. Dava ile ilgili olanlar da bunu ispatlamak kaydiyla baskan veya hakimin
ya da bu konuda yetkilendirdigi yazi isleri midiriiniin izniyle dosyayi inceleyebilir.

(2) Avukatlar ve stajyerler, vekdletname olmaksizin dava ve takip dosyalarini zabit
kétibinin gézetiminde her zaman inceleyebilirler. incelemenin yapildidina dair diizenlenen dosya
inceleme tutanagi avukat veya avukat stajyeri ile zabit kdtibi tarafindan imzalanarak
dosyasinda saklanir. 7

(3) Davaci, davali, fer’i miidahil ve vekilleri dava dosyasindaki veya elektronik ortamdaki



biitiin tutanak ve belgelerin onaysiz fotokopi ya da ¢iktisini hargsiz olarak alabilirler. Avukatlarin
belge 6rnedi alabilmeleri icin vekdletnamelerinin bulunmasi zorunludur. )

(4) Gizli olarak saklanmasina karar verilen belge ve tutanaklarin incelenmesi baskan veya
hakimin acik iznine baghdir.

(5) Taraf vekilleri UYAP Avukat Bilgi Sistemi vasitasiyla dava dosyalarini inceleyebilir ve
ornek alabilirler.

(6) Taraflar glivenli elektronik imza sahibi olmak kosuluyla UYAP Vatandas veya Kurum
Bilgi Sistemi vasitasiyla tarafi olduklari dava ve islere ait tim evraki inceleyebilir, 6rnek
alabilirler. Glvenli elektronik imza sahibi olmayan taraflar sadece dava ve islerin kapak
bilgilerine ulasabilirler.

Dizi listesi

MADDE 203 - (1) Dava dosyasinin fiziksel olarak diger bir mahkeme veya mercie
gonderilmesi gerektiginde, zabit katibince dosya icerisindeki her tirli belgeyi gbsteren bir dizi
listesi yapilir ve alti imzalanir. Gonderilen dosyanin son durusma tutanaginin bir 6rnegi ile dizi
listesinin bir sureti alinarak gecici bir dosya agcilir.

Durusma listesi

MADDE 204 - (1) Durusmali islerde mahkemenin adi, dosya esas sira numarasi, taraflarin
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 harglari ile her yil Bakanlik¢a cikarilacak gider avansi
tarifesinde belirlenecek olan tutari dava agarken mahkeme veznesine yatirmak zorundadir.
Gider avansi, her tirlQ tebligat ve posta Ucretleri, kesif giderleri, bilirkisi ve tanik Gcretleri gibi
giderler icin davacidan alinan meblagi ifade eder.

(2) Adli yardim talebiyle agilan dava ve islerde adli yardim konusunda bir karar verilinceye
kadar harg, gider ve delil avansi alinmaz. Kanunlardaki 6zel hiikimler sakhdir.

(3) Gider avansinin yeterli olmadiginin dava sirasinda anlasiimasi halinde, mahkemece bu
eksikligin tamamlanmasi icin davaciya iki haftalik kesin siire verilir. Dava sarti olan gider
avansinin yatirilmamasi veya tamamlanmamasi halinde, dava, dava sarti yoklugundan
reddedilir.

(4) Taraflardan her biri ikamesini talep ettigi delil icin mahkemece belirlenen avansi,
verilen kesin slre icinde yatirmak zorundadir. Delil avansi, taraflarin dayandiklari delillerin
giderlerini karsilamak Uzere mahkemece belirlenen kesin sire icinde ddemeleri gereken
meblagi ifade eder. Taraflar birlikte ayni delilin ikamesini talep etmislerse, gereken gideri yari
yarlya avans olarak éderler. Taraflardan biri avans yikimlalugini yerine getirmediginde, diger
taraf bu avansi da yatirabilir. Delil avansini yatirmayan taraf, o delilin ikamesinden vazgecmis
sayilir. Taraflarin Gzerinde tasarruf edemeyecekleri dava ve islerle, kanunlardaki 6zel hikiimler
saklidir.

(5) Delil avansinin 6denmesine, hakim tarafindan dilekcelerin verilmesi, 6n inceleme
asamasi veya tahkikatin basinda karar verilir.

(6) Harg, Hukuk Muhakemeleri Kanununa gore tahsil edilmesi gereken avans ve para
cezalan elektronik ortamda tahsil edilebilir. Tahsil islemi bankalar araciligiyla olabilecegi gibi
Barokart, kredi karti ve benzeri araglarla da yapilabilir.

(7) Gider ve delil avansi olarak tahsil edilen paralarin, mutad 6demeler dikkate alinarak
belirlenecek olan giinliik ihtiyactan fazlasi Bakanlik¢a belirlenen bankaya yatirilr.

Harglarin ve para cezalarinin tahsili

MADDE 206 - (1) Harglarin ve para cezalarinin tahsili icin gereken muzekkereler yazi isleri
midiri tarafindan yazilir. Her yil bitge kanunu ile belirlenen terkin sinirinin altinda kalan
harglarla ilgili mizekkere yazilmaz.

(2) Harg tahsil mizekkereleri kararin tebligi tarihinden itibaren en ge¢ bir ay onbes giin
icinde yazilmak zorundadir. 3402 sayili Kadastro Kanununun 36 nci maddesinin Gginci fikrasi
uyarinca harg¢ tahsil miizekkereleri hilkmiin kesinlestigi tarihten itibaren onbes giin icinde
yazilir.

Yargilama giderlerinin iadesi



MADDE 207 - (1) Yargilama gideri icin tahsil edilen paranin kullanilmayan kismi hilkmiin
kesinlesmesinden sonra yazi isleri midird tarafindan ilgilisine iade edilir. Hesap numarasi
bildirilmis ise iade elektronik ortamda hesaba aktarmak suretiyle yapilir. Hesap numarasi
bildirilmemis ise masrafi kalan paradan karsilanmak suretiyle PTT merkez ve isyerleri vasitasiyla
adreste 6demeli olarak génderilir.

(2) Gegici hukuki koruma talebi igin alinan yargilama giderinin kullanilmayan kismi verilen
karardan sonra talep Uzerine iade edilir.

Kanun yoluna basvuru islemleri

MADDE 208 - (1) Kanun yoluna basvuru dilekgesi, 6n biiro veya yazl islerinde gorevli
personele teslim edilir.

(2) Kanun yoluna basvuru dilekgesi harca tabi degilse hemen, harca tabi ise harg
odendikten sonra kaydedilir ve basvuru sahibine Ucretsiz alindi belgesi verilir.

(3) Alindi belgesi, kanun yolu dilekgesinin sisteme kaydedilmesi lzerine verilen belgedir.
Alindi belgesi, mahkemenin adini, dosyanin esas ve karar numarasini, karar tarihini, taraflarin ve
varsa mudahillerin ad ve soyadlarini, davanin konusunu, basvurulan kanun yolu merciini,
basvuru tarih ve saatini igerir.

(4) Kanun yolu basvurusu, kanun yolu dilek¢esinin kaydedildigi tarihte yapilmis sayilir.

(5) Baska yer mahkemesine verilen kanun yoluna basvuru dilekgelerinde de yukaridaki
hikimler uygulanir. Baska yer yazi isleri midiri veya gorevli personel teslim aldigi dilekce ve
eklerini elektronik ortama aktarir, fiziki evraki da gecikmeksizin ilgili mahkemeye gonderir.

(6) Herhangi bir nedenle elektronik ortamda islem yapilamamasi halinde durum bir
tutanakla tespit edilir ve islem fiziki ortamda yapilir. Elektronik sistem agildiginda fiziki ortamda
yapilan islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilir. Bu durumda kanun yolu basvuru
dilekgesi tutanagin diizenlendigi tarihte verilmis sayilir.

(7) Fiziksel ortamda kanun yolu basvurusu mesai saatleri icinde yapilir.

(8) Gergek kisilerin UYAP Vatandas Bilgi Sistemi Uzerinden, tiizel kisi temsilcilerinin UYAP
Kurum Bilgi Sistemi Gzerinden kanun yolu basvuru dilekgeleri génderebilmeleri icin glvenli
elektronik imza sahibi olmalari gerekir. Gergek ve tlizel kisiler elektronik ortamda yapacaklari
kanun yolu basvurusunun harcini elektronik ortamda mahkeme veznesinin bagh oldugu banka
hesabina aktarirlar. Kanun yolu basvurusu, dilekgenin sisteme kaydedildigi tarihte yapilmis
sayilir. islem sonucunda basvuru sahibinin elektronik ortamda erisebilecegi bir alindi belgesi
olusturulur.

(9) Taraf vekillerince UYAP lzerinden givenli elektronik imza ile kanun yolu basvuru
dilekgesi gonderilebilir. Bu isler icin ayrica elle atilmis imzal belge istenmez. Avukatlarin UYAP
Avukat Bilgi Sistemi Uzerinden kanun yolu basvuru dilekcesi gonderebilmeleri icin givenli
elektronik imza sahibi olmalari gerekir. Kanun yolu harglari avukat tarafindan elektronik
ortamda mahkeme veznesi hesabina aktarilir. Ayrica bu islemlerin Barokart veya kredi karti gibi
o0deme araclariyla yapilmasi saglanabilir. Kanun yolu basvurusu, dilekgenin sisteme kaydedildigi
tarihte yapilmis sayilir. islem sonucunda basvuru sahibinin elektronik ortamda erisebilecegi bir
alindi belgesi olusturulur.

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

(11) Kanun vyoluna basvurulan dava veya isler, goérevli daire dogru bir sekilde
belirlendikten sonra kanun yolu formu ve dizi pusulasi UYAP lzenden hazirlanarak ilgili mercie
gonderilir.

Mihiirleme

MADDE 209 - (1) Miihlrleme, tasinir mallarin koruma altina alinmasi amaciyla bir yerde
tutularak kullanilmasinin 6nlenmesi veya bir tasinmazin kullanilmasinin, degistirilmesinin
onlenmesi ya da belirli bir faaliyetin durdurulmasidir.

(2) Tasinir mallar deftere gecirildikten sonra bir torba veya kapali bir yere konularak
muhafaza altina alinir ve uygun araglarla mihdrlenir.

(3) Tasinmazlarda miihiirleme islemi, tasinmaza giris ve ¢ikisin engellenmesi veya bir
faaliyetin dnlenmesi seklinde gerceklestirilir.

(4) Muhurleme islemleri yazi isleri midulri veya gorevli personel tarafindan yer, giin ve
saat belirtilip tutanaga baglanarak imzalanir.



Defter tutma

MADDE 210 - (1) Defter tutma, tasinir ve tasinmaz mallar ile borg, alacak ve haklarin
kayit altina alinmasidir.

(2) Defter tutma islemleri, yazi isleri miidiir(i, yazi isleri personeli veya bilirkisi eliyle
yaptirilabilir.

(3) Defter tutma isleminde, tasinir mallarin sira numarasi, cinsi, adeti, miktari, nerede
bulunduklari, degeri; tasinmaz mallarin sira numarasi, tapu veya diger tanim bilgileri, degerleri;
borg, alacak ve haklarin sira numarasi, niteligi, vadesi ve miktari, borglu, alacakli ve hak
sahibinin kimlik bilgileri, kayda gegirilir.

(4) Defter tutma islemleri elektronik ortamda yapilir. Zorunlu hallerde fiziki ortamda
yapilan islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilir.

(5) Defter tutma islemi fiziki ortamda yapildigi takdirde defterin her sayfasi ayri ayri
numaralandirilir, imzalanir ve muhirlenir. Defterin sonu gorevli personel veya bilirkisi
tarafindan imzalanur.

(6) Elektronik veya fiziki ortamda tutulan defter ilgili hakim tarafindan giivenli elektronik
imza ya da el ile imzalanarak onaylanir.

Yemin tutanagi

MADDE 211 - (1) Yemin tutanagi, mevzuat uyarinca hakim huzurunda yemin etmeleri
gereken kamu gorevlileri, bilirkisiler ve diger kisilerin yapacaklari yemine iliskin diizenlenen
tutanaktir.

(2) Yemin tutanaginda, mahkemenin adi, hakimin ve zabit katibinin adi ve soyadi, sicili,
imzasi; yemin eden kisinin adi ve soyadi, T.C. kimlik numarasi, unvani, imzasi; yeminin yapildig
yer, tarih ve saat; yeminin metni yer alir.

(3) Yemin tutanagi yaptirilan yeminin niteligine gore tasimasi gereken diger kayitlari da
icerir.

(4) Yemin tutanagi elektronik ortamda dulizenlenir. Zorunlu hallerde fiziki ortamda yapilan
islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilir.

UcUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Tebligat islemleri

MADDE 212 - (1) Tebligat islemleri 11/02/1959 tarihli ve 7201 sayil Tebligat Kanunu ile
Tebligat Kanunu uyarinca ¢ikarilan yonetmeliklere gore fiziki ya da elektronik ortamda yapilr.

Taniklarin ¢agrilmasi, licret ve giderlerinin 6denmesi

MADDE 213 - (1) Taniklara gonderilecek davetiyede;

a) Tanigin adi, soyadi ve acik adresi,

b) Taraflarin ad ve soyadlari,

c) Taniklik yapacagi konu,

¢) Hazir bulunmasi gereken yer, giin ve saat,

d) Mazeret bildirmeksizin gelmedigi takdirde zorla getirilecegi, gelmemesinin sebep
oldugu giderlere ve miktari belirtilmek suretiyle Kanunda gosterilen disiplin para cezasina
hikmolunacagi,

e) Durusmaya gelmesine ragmen kanuni bir sebep gostermeden tanikliktan c¢ekinir, yemin
etmez veya goOstermis oldugu sebep mahkemece kabul edilmemesine ragmen tanikhk
yapmaktan cekinirse miktari belirtilmek suretiyle Kanunda gosterilen disiplin para cezasina ve
bu ylzden dogan giderleri 6demesine hilkmolunacag,

f) Bakanlk tarafindan hazirlanan tarife geregince icret ve giderlerinin 6denecegi,

yazilir.

(2) Taniklik Gcreti ve giderleri, tanikhk gorevi yerine getirildikten sonra tanigin talebi
Uzerine, yazi isleri mudiri veya gorevlendirecegi personel tarafindan 6denebilecegi gibi, tanik
tarafindan hesap numarasi bildirildigi takdirde banka hesabina da aktarilabilir. Aksi halde
masraflariicinden alinarak PTT merkez ve isyerleri araciligiyla adreste 6demeli olarak gdnderilir.

Hiikmiin korunmasi

MADDE 214 - (1) Elektronik ortamda hazirlanan hikiim, hikme katilan baskan ve



hakimler ile zabit katibi tarafindan glvenli elektronik imza ile imzalanarak UYAP veri tabaninda
saklanir. Ayrica hikmiin ciktisi hiikme katilan baskan ve hakimler ile zabit katibi tarafindan
imzalanip mahkeme mihriiyle mihurlenerek karar kartonunda muhafaza edilir.

Karar verilmis dosyalara iliskin iglemler

MADDE 215 - (1) Hikmin kesinlesmesinden 6nce davadan feragat, davayl kabul veya
sulh halinde, hakim dosya Uzerinden bu konuda ek karar verir. Taraflarca kanun yoluna
basvurulmus olsa dahi sirf bu nedenlerle dosya istinaf veya temyiz incelemesine génderilmez.

ilam ve suretlerin verilmesi, kesinlesme kaydi ile harglarin tahsili

MADDE 216 - (1) Hakimin re’sen harekete gectigi haller ile kanunlardaki 6zel hiikiimler
sakli kalmak kaydiyla taraflardan birinin talebi olmadikca hikim teblige cikarilmaz. Taraflardan
birinin talebi halinde hikmiin bir nishasi makbuz karsiliginda talep eden tarafa verilir, bir
nlshasi da diger tarafa teblige cikarilir.

(2) Taraflardan her birine verilen hilkiim ntishast ilamdir.

(3) Taraflarin elinde bulunan hikiim nishalarinin farkh olmasi halinde karar kartonundaki
esas alinir.

(4) Taraflar, harcin 6denmis olup olmamasina bakilmaksizin ilami her zaman alabilirler.

(5) Bakiye karar ve ilam harcinin 6denmemis olmasi, hiikmun teblige ¢ikarilmasina, takibe
konmasina, kanun yollarina basvurulmasina ve hilkmiin kesinlestirilmesine engel teskil etmez.

(6) Hukmiin kesinlestigi, ilamin altina veya arkasina yazilip, tarih ve mahkeme mihri
konmak ve baskan ya da hakim tarafindan imzalanmak suretiyle belirtilir.

(7) Suretler yazi isleri muduri tarafindan aslina 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 yazi isleri mudari
teminatin iadesi icin kanuni sartlarin gerceklesip gerceklesmedigini arastirip bu hususu
belgelendirerek gorisu ile birlikte dosyayr hakim veya baskana sunar. Teminat gosterilmesini
gerektiren sebeplerin ortadan kalktiginin anlasiimasi halinde mahkemece, teminatin iadesine
karar verilir.

Ses ve goriintii nakledilmesi yoluyla durusma icrasi ve diger usuli islemler

MADDE 218 - (1) Mahkeme, taraflarin rizasi olmak sartiyla, kendilerinin veya vekillerinin,
SEGBIS ya da benzeri sistemlerle ayni anda ses ve gériintii nakledilmesi yoluyla bulunduklari
yerden durusmaya katilmalarina ve usul islemleri yapabilmelerine izin verebilir.

(2) Taraflarin rizasi olmak kaydiyla, mahkeme tanigin, bilirkisinin, uzmanin veya bir tarafin
dinlenilmesi esnasinda baska bir yerde bulunmalarina izin verebilir. Dinleme, SEGBIS veya
benzeri sistemler vasitasiyla ses ve goriinti olarak ayni anda durusma salonuna nakledilir.

(3) Yemin edecek taraf, mahkemenin bulundugu yerden baska bir yerde oturuyor ise
SEGBIS veya benzeri sistemler vasitasiyla ayni anda ses ve goriintii nakledilmesi yolu ile yemin
icrasi mimkiinddr.

(4) SEGBIS veya benzeri sistemlerle elde edilen ses ve goriintii verileri de 6100 sayili
Hukuk Muhakemeleri Kanununun 199 uncu maddesine gore elektronik belge hilkmindedir.

(5) Kimlik tespiti ve dinleme isleminin yapildigina dair UYAP Bilisim Sisteminde veya
zorunluluk nedeniyle haricen tutulan tutanak, dinleme islemi sirasinda hazir bulunan tim
ilgililerce duruma gore giivenli elektronik imza ya da el Grini imza ile imzalanir. Tutanakta,
dinlenenlerin ad ve soyadlari, dinlemenin baslangi¢ ve bitis zamani, dinlemenin siresi, hazir
bulunanlar ve varsa sunulan deliller gibi hususlar belirtilir.

(6) Elektronik ortamdaki tutanak aynen, fiziki olarak tutulan tutanak ise taranip, givenli
elektronik imza ile imzalanmak suretiyle dinleme talep eden makama UYAP (zerinden
gonderilir. Belge asillari mahallinde saklanir.

(7) SEGBIS veya benzeri sistemlerle durusmaya katilan taraflarin  beyanlarinin
imzalanmasi gerektiginde, dinlemenin yapildigl yer mahkemesince talepte bulunan mahkemece
tutulan tutanagin bir ciktisi alinarak imzalatilir, imzalanan tutanak tekrar elektronik ortama
aktarilir ve tutanagin asli mahkemesine gonderilir.

(8) Bu maddede hiikiim bulunmayan héllerde 20/9/2011 tarihli ve 28060 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Ceza Muhakemesinde Ses ve Gorinti Bilisim Sisteminin Kullaniimasi



Hakkinda Yonetmeligin bu Yonetmelige aykiri olmayan hikimleri uygulanir.

Davalarin birlestiriimesi ve ayrilmasinda yapilacak iglemler

MADDE 219 - (1) Birlestiriimelerine karar verilmis olan davalarin esas kayitlarinda bu
durum belirtilir. Baska bir dava ile birlestiriimesine karar verilen davanin karar numarasi
birlestirme kararina yazilir ve bu durum mahkemede verilen son kararda gosterilir.

(2) Bir davada ayirma karari verilirse ayrilan dava veya davalar o mahkemenin esasina
ayrica kaydedilir ve eski kayit ile yeni kayit birbiriyle iliskilendirilir. ilk kayit o dosyada kalan
kisma miinhasir olur. Ayrilan davanin dosyasi ilk dosyada bu kisimlara ait yazilarin tamaminin
onayli suretleri konularak yeniden olusturulur. Ayrilan davalar bakimindan daha 6nce tek karar
ve ilam harci alinmis ise her biri icin ayrica harg alinir; daha 6nce alinan harg ayrilmis davalari da
kapsiyorsa yeniden harg alinmaz. Ayrilip yeni esas numarasi alan her dava igin basvuru harci
ahnir.

(3) Ayirma islemleri icin yapilan masraflar ile ayrilan dosyanin durusma giinliniin tebligi
icin gerekli olan masraf ana dosyanin gider avansindan karsilanir. Gerektiginde gider avansi
tamamlattirilir.

Bilirkisilerin elektronik ortamda islem yapmasi

MADDE 220 - (1) Bilirkisiler UYAP Bilirkisi Bilgi Sistemi (izerinden de islem yapabilirler.
Bunun icin bilirkisilerin glivenli elektronik imza sahibi olmalari gerekir.

(2) UYAP Bilirkisi Bilgi Sistemi tizerinden bilirkisi veya bilirkisiler gérevlendirilebilir. Bilirkisi
listesinde yer alan bilirkisiler tespit ve teslim tutanagini, dosyanin is listesine diismesinden
itibaren en gec bir hafta icinde giivenli elektronik imza ile imzalayarak mahkemeye géndermek
ya da 6100 sayil Hukuk Mahkemeleri Kanununun 275 inci maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen haber verme yiukimliligini yerine getirmek zorundadir. Bu tutanaklar, bilirkisi
tarafindan imzalanmadan dosya erisime ve incelemeye agilamaz. Bilirkisi dosyay! inceledikten
sonra elektronik ortamda dizenledigi raporunu glvenli elektronik imzayla imzalayarak
mahkemesine gonderir. Birden fazla bilirkisi gorevli ise dizenlenen rapor tim bilirkisiler
tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra mahkemeye goénderilir. Bilirkisi
listesinde yer almayan bilirkisilerin ise bu islemleri yapabilmeleri i¢in 6ncelikle mahkeme
huzurunda yemin etmeleri gerekir.

(3) Bilirkisilere 6denmesi gereken (cretler de Bilirkisi Bilgi Sistemi (zerinden banka
hesaplarina 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 Esaslari

BIRINCI BOLUM
Komisyonun Olusumu, Gorevleri, Toplanmasi, Karar Verme ve Calisma Usulleri

Komisyonun olugumu

MADDE 221 - (1) Komisyon, agir ceza mahkemelerinin bulundugu yerlerde; baskani, bir
asil ve bir yedek dyesi Kurul tarafindan belirlenecek hakimler ile o yer Cumbhuriyet
bassavcisindan olusur. Baskanin yoklugunda komisyona asil tye baskanlik eder. Asil Gyenin
komisyona baskanlik etmesi veya yoklugunda yedek lye, Cumhuriyet bassavcisinin yoklugunda
ise kendisine vekalet eden Cumhuriyet savcisi komisyona katilir.

(2) Asil ve yedek uyelerin yokluklari halinde, birinci sinifa ayrilma incelemesine tabi
tutulup da ayrilamayanlar harig, en kidemli hakimden baslayarak komisyon olusturulur. Bu
durumda kidemli olan, komisyona baskanlik eder.

(3) Komisyonda, bir yazi isleri miduru ile yeteri kadar personelden olusan biiro bulunur.

Komisyonun goérevleri

MADDE 222 - (1) Atamalari dogrudan Bakanlik¢a yapilanlar disindaki adli yarg ilk derece
mahkemesi ile ceza infaz kurumlari ve tutukevleri personelinin;

a) ilk defa Devlet memurluguna atanacaklardan merkezi sinavda basarili olanlarin ilgili
yonetmelik hiklimlerine gore dizenlenecek sozli ve gerektiginde uygulamali sinavlarini



yapmak, basarili olanlarin atanmalarini teklif etmek.

b) Asli Devlet memurluguna atanmalari, disiplin islemleri, gérevden uzaklastiriimalari,
ayhk ve ddenekleri ile diger 6zluk islemlerini 2802 sayili Kanun, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili
Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek.

c) Yetki alani disindaki baska bir yere hizmet geregi atanmalarini teklif etmek.

¢) ilgili mahkeme baskani, hakim veya Cumhuriyet savcisinin gérisiinii alarak, yetki alani
icerisinde, naklen ya da hizmet geregi atamasini yapmak.

d) Merkez ve gerektiginde milhakat adliyelerinde adliye ici gérevlendirmesini yapmak.

e) Yetki alani igerisinde alti ayi gegmemek lizere gegici olarak gérevlendirmesini yapmak.

f) 25/3/2004 tarihli ve 25413 sayil Resmi Gazete’de yayimlanan Adalet Bakanlig
Personeli Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi kapsaminda yapilacak gérevde
ylkselme ve unvan degisikligi sinavlari sonucunda basarili olanlarin atanmalarini teklif etmek.

(2) Adalet Bakanhgi Personeli Gérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile
28/10/2005 tarihli ve 25980 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ceza ve Tevkifevleri Genel
Mudurligt Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi kapsami disinda
kalan; ayni diizey gorev olarak kabul edilen unvanlar arasi atamalarda gorus bildirmek.

(3) ilgisine gore;

a) 657 sayili Kanunun 56 ve 57 nci maddelerine gore; adaylik devresi icinde goreve son
verme, adaylik stiresinin sonunda basarisiz sayilma kararlarini,

b) 657 sayil Kanunun 94 Uncli maddesi uyarinca; Devlet memurlugundan cekilme
isteginin kabuliine ve ¢ekilme isteginde bulunulmus sayilmasina iliskin kararlarini,

c) 657 sayili Kanunun 98 inci maddesi uyarinca; memurluga alinma sartlarindan herhangi
birini tasimadiginin sonradan anlasilmasi veya memurlugu sirasinda bu sartlardan herhangi
birini kaybetmesi hallerinde memurlugun sona erdirilmesine iligskin kararlarini,

¢) 657 sayili Kanunun 92 nci maddesi uyarinca; memurluktan cekilenlerin yeniden
atanmasina iliskin teklif kararlarini,

d) Adalet komisyonlari merkez ve milhakatinda unvan veya sinif degisikligi yapilmak
suretiyle gerceklestirilen naklen atama kararlarini,

e) 657 sayili Kanunun 4 tincli maddesinin B fikrasi kapsaminda istihdam edilen personelin
sozlesmelerinin feshine iliskin kararlarini,

Personel Genel Midirligline veya Ceza ve Tevkifevleri Genel Miduirligiine onaylanmak
Gzere gondermek.

(4) ilgisine gore;

a) Yargl cevresi icinde unvan veya sinif degisikligi olmadan yapilan naklen atama
kararlarini,

b) 657 sayil Kanunun 4 {ncli maddesinin (C) fikrasi kapsaminda istihdam edilen
personelin sézlesmelerinin feshine iliskin kararlarini, Personel Genel Midirligi veya Ceza ve
Tevkifevleri Genel Mudirlugi kayitlarina islenmek Gzere géndermek.

(5) 657 sayili Kanunun 4 {nct maddesinin (B) ve (C) fikralari kapsaminda istihdam edilen
personel ile ilgili Bakanlar Kurulu Kararlari hikiimleri dogrultusunda sozlesme imzalamak ve
diger o6zlik islemlerini yapmak.

(6) Ceza ve Tevkifevleri Genel Mudirliginiin merkez atamali personeli hari¢ olmak
Uzere, Bakanhgin tasra teskilatina aday memur olarak atamasi vyapilanlarin ve
gorevlendirilenlerin temel, hazirlayici ve staj egitimlerini yaptirmak.

(7) Atamalar dogrudan Bakanlik¢a yapilanlar hari¢ olmak (zere, adli yargi ilk derece
mahkemesi ile ceza infaz kurumlari ve tutukevleri personelinin refakat ve ayliksiz izinlerini
vermek.

(8) 14/6/2001 tarihli ve 4681 sayili Ceza infaz Kurumlari ve Tutukevleri izleme Kurullari
Kanunu ile ilgili yonetmeliginde belirtilen izleme kurullarinin olusumu ile is ve isleyisine iliskin
gorevleri yerine getirmek.

(9) Bakanlik tarafindan belirlenecek esaslar gcercevesinde, daha énce uyarma ve kinama
cezasl disinda disiplin cezasi almayanlar arasindan segilecek olan zabit katibi, mubasir ve
hizmetlileri icra dairelerinde gérevlendirmek ve bu personeli Bakanligin uygun gorisini almak
suretiyle icra dairesi disinda baska birimlerde gorevlendirmek.



(10) icra katipligi kadrolarina yapilacak atamalar icin merkezi sinavda basarili olanlarin
ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore diizenlenecek uygulamali ve sozli sinavlarini yapmak, basarili
olanlarin atanmalarini teklif etmek.

(11) Birden fazla icra dairesi bulunan yerlerde icra midir ve yardimcilar ile icra
katiplerinin hangi dairede gorev yapacagini belirlemek.

(12) icra dairelerinde icra mudiiri, icra miidiir yardimcisi ve icra katibinin bulunmamasi
halinde 6ncelikle merkez ve miilhakat icra dairelerinde gérev yapan icra katiplerini veya yaz
isleri mudurlerini, bunun mimkin olmamasi halinde 7/9/1991 tarihli ve 20984 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan icra Midiir ve Yardimcilari ile icra Katiplerinin Sinav, Atama ve Nakil
Yonetmeliginin 32/B maddesindeki sartlari tasiyan zabit katiplerini bu yerlerde gecici olarak
gorevlendirmek.

(13) icra midird, icra midir yardimcisi ve icra katiplerinin hizmet geregi atanmalarini
teklif etmek.

(14) Birden fazla icra dairesi ve icra mahkemesi bulunan mahallerde icra dairesinin bagl
olacagi icra mahkemesini belirlemek.

(15) Hakim ve savcl adaylari ile avukat stajyerlerinin ilgili kanun ve ybnetmelik
hikiimlerine gore staj islemlerini yiritmek.

(16) Her ne sebeple olursa olsun bosalan birinci, ikinci veya Ugclincli sinif noterliklere;
18/1/1972 tarihli ve 1512 sayili Noterlik Kanununun 33 {nct maddesi geregince gorevlendirme
yapmak, dérdiinci sinif noterliklere 32 nci madde geregince inhada bulunmak, hastalik ve izin
gibi hakl engeller sebebiyle 35 inci maddenin lglnci fikrasindaki hallerde yeterli bulunan bir
adalet memurunu goérevlendirmek.

(17) Bilirkisi ve terciiman listelerini dizenlemek, yeminlerini verdirmek, listeden ¢ikartma
ile bilirkisilik gorevi yapmaktan belirli bir slire yasaklama islemlerini yapmak.

(18) Lojman tahsisi yapmak.

(19) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Bagkanin gorevleri

MADDE 223 - (1) Komisyon baskaninin gérevleri sunlardir:

a) Komisyon glindemini belirlemek.

b) Komisyon yazi isleri hizmetlerinin gozetim ve denetimini yapmak.

c) Turkiye Adalet Akademisi ve Yargitay’da gecen staj donemleri hari¢ olmak tizere, hakim
ve savcl adaylarinin mazeret izin taleplerini degerlendirmek.

¢) Yargl cevresinde gorev yapan hakimlerin acil ve zorunlu héllerde (g gline kadar olan
mazeret izin taleplerini degerlendirmek.

d) Herhangi bir nedenle gorevine gelemeyen hakimin yerine, bu hakim gorevine
baslayincaya veya Kurulca yetkilendirme yapilincaya kadar, o yerdeki hakimler arasindan,
gorevlendirme yapmak.

e) Agir ceza merkezlerinde, Cumhuriyet bassavciliginda gorev yapanlar ile atamalari
dogrudan Bakanlik¢a yapilanlar hari¢ olmak lzere, adli yargi ilk derece mahkemesi personelinin
ndbet hizmetlerini diizenlemek.

f) Ust disiplin amiri olarak gerektiginde komisyon yazi isleri midirinin disiplin islemlerini
yuritmek.

g) Komisyon yazi isleri midird ve personelinin yillik, mazeret ve hastalik izinlerini
vermek.

g) Mevzuattan kaynaklanan diger gérevleri yerine getirmek.

Komisyon giindeminin olusturulmasi

MADDE 224 - (1) Gindem, baskan tarafindan isin 6nemine, ivedi veya sireli olusuna
gore belirlenir.

(2) Glindem; toplantinin yapilacag! yer, giin ve saati ile gorusilecek isleri ve sirasini
gosterir.

(3) Toplanti giindemi, toplantidan en az bir giin 6nce Uyelere dagitilir.

(4) Gundemde olup tamamlanmayan isler, bir sonraki giindemin kendi bolimiinde ilk
sirada yer alir.

(5) Gundemde degisiklik yapilmasi komisyon karari ile olur. Glindemin diizenlenmesinden



sonra ortaya ¢ikan ivedi ve sireli islerin glindeme alinmasi, islerden birinin sirasindan énce veya
sonra gorisilmesi, ertelenmesi ya da gindemden cikarilmasi baskan veya Uliyelerden biri
tarafindan istenebilir.

Komisyonun toplanmasi

MADDE 225 - (1) Komisyon eksiksiz olarak en az 15 glinde bir defa baskan tarafindan
belirlenecek gilin ve saatte toplanir. Ancak, ihtiya¢ duyulmasi halinde baskan veya liyelerden
birinin 6nerisiyle ve baskanin ¢agrisi Gizerine her zaman toplanabilir.

GOriisme usulii

MADDE 226 - (1) Komisyon toplantisinda isler, glindemdeki siraya gore incelenir ve
karara baglanir.

(2) S6z almak isteyenlere istem sirasina gore soz verilir.

Oylama ve karar

MADDE 227 - (1) Konular lizerinde gérismeler tamamlandiktan sonra oylamaya baslanir.

(2) Oylama acik yapilr.

(3) Once, usule iliskin hususlar oylanir. Usul konularinda azinlikta kalanlar esas hakkinda
oylamaya katilmak zorundadirlar.

(4) Baskan, once Uye hakimin oyundan baslayarak oylari toplar ve son olarak kendi oyunu
aciklar.

(5) Komisyon oy ¢okluguyla karar verir.

(6) Komisyon kararlari, UYAP ortaminda Uyeler ve baskan tarafindan imzalanip karar
kaydina islenir.

Kararlarda bulunacak hususlar

MADDE 228 - (1) Kararlarda;

a) Karar tarihi ve karar numarasi,

b) Karara katilanlarin, varsa karsi oy kullananlarin, adi, soyadi ve sicil numaralari,

c) ilgililerin ad ve soyadlariile sicil numaralari ve gérevleri,

¢) Konunun, varsa iddia ve savunmanin ozeti,

d) Kararin ve karsi oyun gerekgesi ile sonucu,

e) Karara karsi basvuru yolu, sliresi ve mercii,

yer alr.

(2) Kararlar en geg yedi gilin iginde yazilir ve ilgilisine teblige ¢ikarilir.

IKINCi BOLUM
Komisyon Yazi isleri Hizmetleri

Mudirin gorevleri

MADDE 229 - (1) Yazi isleri midrinin gorevleri sunlardir:

a) Yazi isleri hizmetlerinin yiritilmesini saglamak ve denetlemek.

b) Muddrliikte gorevli personel arasinda is bolimi yapmak, personele islerin 6gretilmesi
de dahil olmak lzere hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiritilmesi icin her tlrli tedbiri
almak.

c) Baskan veya (lyelerin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

¢) Fiziki ortamda teslimi gereken evrakla ilgili islemlerin yapiimasini saglamak.

d) Komisyon kararlarinin ilgililere tebligini saglamak.

e) MUhir ve beratin muhafazasini saglamak.

f) Mevzuattan kaynaklanan ya da baskan veya Uyeler tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Tutulacak kayitlar

MADDE 230 - (1) Komisyonda;

a) Ozliik kayd,

b) Karar kaydi,

c) Personel nobet kaydi,

¢) Genelge ve goris kayd,

d) Duyuru kaydi,

e) Fazla ve esnek ¢alisma kaydi,



f) Hakim bilgi kayd,

g) Lojman kaydi,

g) Tasdik serhi kaydi,

h) Hakim ve savci adaylar kaydi,

1) Avukat stajyerleri kaydi,

i) Bilirkisi ve terciiman listesi kaydi,

j) Sinav kaydi,

k) Zimmet kaydi,

1) Muhabere kaydi,

m) Disiplin sorusturma kaydi,

n) Teftis kaydi,

o) Bilgi edinme kaydi,

0) Dava isleri kaydi,

p) Komisyon giindem kayd,

tutulmasi zorunludur.

Ozliik kayd

MADDE 231 - (1) AtamasI komisyonca yapilan personelin bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; personelin adi, soyadi, Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi, memuriyet sicil
numarasi, her bes yilda bir yenilenen fotografi, nifus ve aile fertleri bilgisi, 6grenim ve yabanci
dil bilgisi, memuriyete giriste yapilan sinav sonucu ve dayanagi, memuriyete baslamadaki kadro
unvani, 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 sigortali hizmet sireleri,
mahkOmiyetleri, kesinlesen disiplin cezalari, hizmet igi egitim bilgileri, basari belgesi verilmis ise
mazbata tarihi ve sayisi, memuriyeti siiresince tarih sirasina gore kullanmis oldugu (cretl,
licretsiz izinler ya da raporlar, engellilik, askerlik ve borclanma durumu, komisyon icindeki birim
degistirme tarihleri, sendika bilgileri, mal bildirim beyannameleri, imzaladigi etik s6zlesmesi,
arsiv arastirma bilgileri ve denetim sonrasinda doldurulan raporlar ile gerekli goriilecek diger
kisisel ve mesleki bilgileri igerir.

(3) Ozluik kayd, belirtilen bilgilerin kaydedilecegi siitunlar ile sayfalardan olusur ve her bir
personel icin ayri tutulur.

Karar kaydi

MADDE 232 - (1) Komisyonca verilen kararlarin tarih sirasina gore tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrak numarasi, gonderildigi yer, alindig tarih, ilgilinin adi ve
soyadi stitunlarindan olusur.

Personel nébet kaydi

MADDE 233 - (1) Atamas! komisyonca yapilan ya da komisyon emrinde gorevlendirilen
personelin ndbet listesinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; ilgili personelin adi, soyadi, sicil numarasi, gorev yeri ile nébet yeri, zamani
ve nobet degisiklikleri situnlarindan olusur.

Genelge ve goris kaydi

MADDE 234 - (1) Bakanlik ve Kurul tarafindan g¢ikarilan genelge ve gorislerin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; genelge ve gorislerin sira numarasi, tarihi ve konusuyla ¢ikaran birim
sttunlarindan olusur.

Duyuru kaydi

MADDE 235 - (1) Bakanliklar, Kurul veya diger kamu kurum ya da kuruluslari tarafindan
¢ikarilip, adli teskilata duyurulmasina gerek gorilen duyurularin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; duyurunun, tarihi ve konusuyla génderen birim stitunlarindan olusur.

Fazla ve esnek galisma kaydi

MADDE 236 - (1) Atamasi komisyon tarafindan yapilan ya da komisyon emrinde
gorevlendirilen personelin fazla ve esnek calismasina iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; ilgili personelin adi, soyadi, sicil numarasi, fazla ¢alisma yapilan tarih, sire ile
esnek calismanin tard, sdresi, 6denen fazla ¢alisma Ucreti ve verilen izin siitunlarindan olusur.



Hakim bilgi kaydi

MADDE 237 - (1) Komisyon merkez ve miilhakat adliyelerinde gérev yapan hakimlerin
goreve iliskin gizli olmayan kisisel ve mesleki bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; komisyon merkez ve miilhakat adliyelerinde gbérev yapan hakimlerin adi ve
soyadi, iletisim bilgileri, nifus, aile bilgileri ile izin, rapor, hizmet ici egitim, mistemir yetki,
gecici gorevlendirme stitunlarindan olusur.

Lojman kaydi

MADDE 238 - (1) Bolge adliye, bolge idare, idare ve vergi mahkemeleri ile adli yargi ilk
derece mahkemesi adalet komisyonu merkez ve miilhakat adliyelerinde gorev yapan hakim,
Cumbhuriyet savcisi ve diger personelin lojman bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; bolge adliye, bolge idare, idare ve vergi mahkemeleri ile adli yargi ilk derece
mahkemesi adalet komisyonu merkez ve milhakat adliyelerinde gbrev yapan hakim,
Cumbhuriyet savcisi ve diger personelin aile ve kimlik bilgileri, sicili, hizmet siiresi, lojmanda daha
once oturulan siireler, konut bilgisi, tahsis tarihi, puan hesap yili, tahsis tiiri sttunlarindan
olusur.

Tasdik serhi kaydi

MADDE 239 - (1) Yabanci makamlara verilecek adli belgelerin tasdik bilgilerinin tutuldugu
kayittir.

(2) Bu kayit; tasdik yili ve numarasi, belgenin ait oldugu birim, imzalayan, imzalayanin
unvani, ilgili kisi, tasdik eden birim, tasdik edenin adi, soyadi ve unvani, génderilecek ilke,
tasdik tarihi, ceviri dili, evraki teslim alanin adi soyadi, teslim tarihi stitunlarindan olusur.

Hakim ve savci adaylari kaydi

MADDE 240 - (1) Hakim ve savci adaylarinin bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; hakim ve savci adaylarinin, kimlik ve iletisim bilgileri, sicil numarasi, staj yeri,
baslama ve bitirme tarihi, devam durumu ile diistinceler siitunlarindan olusur.

Avukat stajyerleri kaydi

MADDE 241 - (1) Avukat stajyerlerinin bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; avukat stajyerlerinin kimlik ve iletisim bilgileri, staj dosya numarasi, staj yeri,
baslama ve bitirme tarihi, devam durumu ile diistinceler siitunlarindan olusur.

Bilirkisi ve terciiman listesi kaydi

MADDE 242 - (1) il Komisyonu tarafindan her yil icin olusturulan bilirkisi ve terciiman
listelerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; ilgililerin kimlik ve iletisim, uzmanhk alani, mesleki tecriibe, 6grenim durumu,
adlt sicil ve arsiv, meslekten men, bilirkisilik ve terciimanlik listesinden cikarilma, ikamet ve is
yeri bilgileri ile yemin tutanagi ve IBAN numarasi stitunlarindan olusur.

Sinav kaydi

MADDE 243 - (1) ilk defa Devlet memurluguna atanacaklar icin yapilacak sinavlar ile
gorevde yiikselme ve unvan degisikligi gibi sinavlara iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; ilgililerin kimlik bilgileri, merkezi sinav puani, iletisim bilgileri, sinavin konusu,
trd, yeri, zamani, sonucu ve sinavin niteligi situnlarindan olusur.

Zimmet kaydi

MADDE 244 - (1) Komisyon tarafindan zorunlu nedenlerle fiziki olarak gonderilen evrak
bilgilerinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, evrak numarasi, gonderildigi merci, alindigi tarih, evraki alanin
adi, soyadi, gorevi ve imzasi ile diistinceler sttunlarindan olusur.

(3) Elektronik ortamda tutulan kaydin giktisi alinir, ilgili situn imzalatildiktan sonra ayri bir
kartonda saklanir.

Muhabere kaydi

MADDE 245 - (1) Diger kayitlarda tutulmasi gerekmeyen her tirli yazismalarin tutuldugu
kayittir.

(2) Muhabereye gelen cevap ayri bir kayit islemine tabi tutulmaz. Sadece kayitta aldigi
numaranin karsisina geldigi isaret olunur.

(3) Bakanlik ve Kurul ile yapilan yazismalar ile baskan, Cumhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet
bassavcivekili, hakim ve Cumhuriyet savcilari hakkinda yapilan arastirma, inceleme veya



sorusturmalar icin ayri ayri muhabere kaydi tutulur.

(4) Bu kayit; sira numarasi, evrakin tarihi, numarasi, gonderilen veya gonderen
Cumhuriyet bassavciligi, mahkeme ya da kurumun adi, gelis veya gonderilme tarihi, evrakin
Ozeti ile diistinceler situnlarindan olusur.

Disiplin sorusturma kaydi

MADDE 246 - (1) Birimlerde ¢alisan personel hakkinda idari yonden yapilan sorusturma
ve sonuglarinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; sira numarasi, magdur veya sikayetginin kimlik ve iletisim bilgileri, hakkinda
sorusturma acilan personelin adi, soyadi, gorev yeri, sucun tiiri, belgenin gelis tarihi, disiplin
sorusturmasina baslama tarihi, savunmanin istenildigi tarih, varsa gérevden uzaklastirma karari
ile nihai karar sonucu ve tarihi, verilen kararlara karsi basvurulan kanun yolu ve sonucu
situnlarindan olusur.

Teftis kaydi

MADDE 247 - (1) Adalet ve Kurul mifettisleri tarafindan yapilan teftiste tespit edilmis
olan aksakliklara ve bunlarin diizeltiimesine iliskin tavsiyeler listesinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; denetimin yapildigi tarihi, denetim yapan adalet ve kurul mifettislerinin ad
ve soyadlari ile tavsiyeler stitunlarindan olusur.

Bilgi edinme kayd

MADDE 248 - (1) Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince vyapilan bilgi edinme
basvurularinin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; basvuranin kimlik ve iletisim bilgileri, talebin tarihi, konusu ile verilen cevap
ve tarih slitunlarindan olusur.

Dava isleri kaydi

MADDE 249 - (1) Komisyonun taraf oldugu davalara iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; davaya bakan mahkeme, esas numarasi, davaci, davali ve varsa vekilleri,
davanin konusu ve acildigi tarih, dava dilekgesinin teblig tarihi, cevap dilekgesi tarihi,
ylritmenin durdurulmasi karar tarihi, karar ve tarihi, karar numarasi, itiraz, istinaf ve temyiz
tarihi, kanun yolu sonuglari ile kararin uygulama bilgileri stitunlarindan olusur.

Komisyon giindem kaydi

MADDE 250 - (1) Komisyon glindemine iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir.

(2) Bu kayit; giindemin dagitildigi tarih ve kisiler ile konusu, gérisilme tarihi ve sonucu
situnlarindan olusur.

Kartonlar ve tahsis amaci

MADDE 251 - (1) Komisyonda asagida gosterilen karar ve islem kartonlarinin UYAP’ta
tutulmasi zorunludur.

a) Posta gonderi kartonu: Gorevli tarafindan imza ve mihir ile teslim alinan posta
evrakina ait sevk irsaliyelerinin bir 6rneginin konuldugu ve saklandigi kartondur.

b) is cetvelleri kartonu: Bakanlik ve Kurula gonderilen is cetvellerinin saklandig
kartondur.

c) Zimmet kartonu: UYAP (izerinden gonderilemeyen veya fiziki olarak gonderilmesi
gereken evrakin teslimine iliskin belgelerin konuldugu ve saklandig kartondur.

¢) Nobetci hakim isim listesi kartonu: Nobetgi hakimlerin isimlerinin yer aldigi listelerin
saklandigi kartondur.

d) Nobetci personel isim listesi kartonu: Nobetgi personelin isimlerinin yer aldigi listelerin
saklandigi kartondur.

e) Karar kartonu: Komisyon kararlarinin saklandigi kartondur.

f) Muhabere kartonu: Muhabereye kayith olarak yapilan tim yazismalarin saklandig
kartondur.

g) Denetim kartonu: Denetim doneminde yapilan tavsiyeler ile tebligine iliskin belgelerin
saklandigi kartondur.

g) Genelge ve goriis kartonu: Bakanlik ve Kurul tarafindan cikarilan genelge ve gorisler ile
tebligine iliskin belgelerin saklandigi kartondur.

h) Disiplin sorusturmasi kartonu: Disiplin sorusturmasi sonucu verilen nihai kararlarin
saklandigi kartondur.



1) Stajyer 6grenci kartonu: Komisyon bilinyesinde staj yapan 6grencilerin s6zlesmeleri ve
devam cizelgelerinin elektronik ortama aktarilarak saklandigi kartondur.

i) izleme kurulu kartonu: Ceza infaz Kurumlari ve Tutukevleri izleme Kurullari
Kanunundan ve ilgili yonetmeliginden kaynakli gorevlerin ifasi nedeniyle olusturulan tim
belgelerin saklandigi kartondur.

(2) Birinci fikranin (a) ve (c) bentlerinde gosterilen kartonlarin fiziki olarak da tutulmasi
gerekir.

ALTINCI KISIM
Ortak, Cesitli ve Son Hiikiimler

BIRINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Gelen belgenin havalesi

MADDE 252 - (1) Her tiirlu dilekge ve belge 6n biiro veya yazi islerinde gorevli personele
teslim edilir. Dilekge veya belgenin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair basvuru
sahibine Ucretsiz olarak bir alindi belgesi verilir. Bu belge ayni zamanda havale yerine gecer.

(2) Fiziken teslim alinip elektronik ortama aktarilan veya dogrudan elektronik ortamda
gelen dilekce ya da belge, ilgilisi veya gorevlendirecegi personel tarafindan incelendikten sonra
dosyasina aktartlir.

Ara kararlarin yerine getirilmesi

MADDE 253 - (1) Ara kararlar geregince yapilmasi gerekli islemler derhal yerine getirilir.
Ara kararinin yerine getirildigi veya yerine getirilememe nedeni zabit katibi tarafindan tarih
belirterek serh verilir.

(2) Bu islemlerin gecikmesinden yazi isleri miadirla ile gorevli zabit katibi birlikte
sorumludur.

Yazilarin génderilmesi

MADDE 254 - (1) Birimlerce yazilan yazilar elektronik ortamda gonderilir. Elektronik
ortamda gonderilemeyen yazilar, zimmet kaydina islenerek gorevlendirilen memur araciligiyla
ya da posta yoluyla génderilebilir.

(2) Bu yazilar, baskan, hakim veya Cumhuriyet savcisinin izni olmadikca ilgilisine elden
verilemez. Elden verilmesine miisaade edilen yazi, zimmet kaydina islenerek ilgilinin imzasi
alindiktan sonra kendisine verilir ve bu husus, yazi 6rnegine de not edilir. Elden teslim edilen
yazilar mihirlenir ve bir zarfa konularak agzi kapatilir.

(3) ilgilinin istegi Gizerine yazinin génderilme 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 gorilen sair belgeler, yazi isleri midirinin sorumlulugunda yazi isleri
mudurliigiindeki kasada saklanir.

Kayitlarin diizeni ve sorgulanmasi ile yeni kayit ve siitun ekleme

MADDE 256 - (1) Bu Yonetmelikte diizenlenen kayitlar UYAP’ta; tarih, sira numarasi,
hazirlayan veya onaylayan kisiye gore sorgulanabilir bir sekilde tutulur.

(2) Bu kayitlardaki verilerin bir veya birkaci bir arada sorgulanip raporlanabilir.

(3) Kayitlarin diizglin ve saglikh bir sekilde tutulmasindan yazi isleri madari ile gorevli
personel birlikte sorumludur.

(4) Bu Yonetmelikte dizenlenen kayitlara gerek gorildigiinde Bakanlik tarafindan yeni
kayitlar ve mevcut kayitlara yeni stitunlar eklenebilir.

Kayitlarin diizeni ve diizeltilmesi

MADDE 257 - (1) UYAP’ta tutulan tiim belgeler tarihi, tir( ve alfabetik sirasina gore
diizenlenir.

(2) Bir elektronik kayittan fiziki 6rnek cikartilmasi gereken héllerde givenli elektronik
imza ile imzalanmis belgenin 6rnegine “Elektronik imza ile imzalanan aslinin aynisi oldugunu
tasdik ederim." ifadesi yazilarak belge 6rnegi imzalanir ve mihdrlenir.

(3) Duzeltilmesi veya degistirilmesi kanun yollarina basvurulmak suretiyle miimkiin olan



kayitlarin elektronik olarak onaylanmasindan sonra diizeltme ve degistirme islemi yapilamaz.

(4) Ugiincii fikra kapsami disinda kalan kayitlarda yanlishik yapilmasi halinde, yetkili daire
baskani, lUye, komisyon baskani, hdakim veya Cumhuriyet savcisinin onayi ile olusturulan
dizeltme onayindan sonra sistemde kaybolmayacak sekilde yetkili kisi tarafindan gerekli
degisiklik yapilir.

Kayit ve diger yazili belgelerde uyulmasi gerekli esaslar

MADDE 258 - (1) Belgenin vyazilmasinda, imzalanmasinda ve muhirlenmesinde
15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yurirlige konulan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Miidiirliiklerin denetim ve gozetimi

MADDE 259 - (1) Middrliikler, ilgisine gore bolge adliye mahkemesi baskani, daire
baskanlari ve Cumhuriyet bassavcisi ve komisyon baskani ile mahkeme baskaninin denetim ve
gbzetimi altindadir.

(2) Bu denetim ve gbzetim gorevini; baskan, daire baskanlarina, daire baskani ve
mahkeme baskani gorevlendirecekleri tyelerden birine; Cumhuriyet bassavcisi da Cumhuriyet
savclilarindan birine yaptirabilir.

(3) Denetim;

a) Kayit ve kartonlarin dizenli tutulup tutulmadigi,

b) Evrak havalesinin siiresinde yapilip yapilmadigi,

c) Fiziki ortamda teslimi gereken evrakla ilgili islemlerin usuliine uygun vyapilp
yapiimadigi,

¢) Kararlarin ilgililere tebliginin saglanip saglanmadigi,

d) Mihir ve beratin muhafaza edilip edilmedigi,

e) Mevzuattan kaynaklanan veya ilgili birim amiri tarafindan verilen diger goérevlerin
usuliine uygun yapilip yapilmadigi hususlarini 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) Dava sonuglanmamis veya verilen hikim kesinlesmemis ise, baskan ya da
yetkilendirdigi Uyenin, hakimin, Cumbhuriyet bassavcisi veya yetkilendirdigi Cumbhuriyet
savcisinin izni olmadan istenilen bu belge ilgilisine geri verilemez. Baskan veya yetkilendirdigi
Gyenin, hakimin, Cumhuriyet bassavcisi ya da yetkilendirdigi Cumhuriyet savcisinin izni ile geri
verildigi takdirde, belgelerin tasdikli suret veya fotokopisi dosyasina konulur.

b) Hakiim kesinlesmis ise belgenin tasdikli suret veya fotokopisi dosyasina konularak asli
ilgilisine verilir.

(2) Bu islemleri yazi isleri midiri veya gorevlendirecegi zabit katibi yurutir.

Resmi miihiir ve beratin saklanmasi

MADDE 261 - (1) Mihirlerin teslim alindigina iliskin yazi, mihdr ve berati saklanir.

IKINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yurirliikten kaldirilan yénetmelikler

MADDE 262 - (1) 3/4/2012 tarihli ve 28253 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Hukuk
Muhakemeleri Kanunu Yonetmeligi ve 6/8/2013 tarihli ve 28730 sayili Resmi Gazete’'de
yayimlanan Cumhuriyet Bassavciliklari ile Adli Yarg: ilk Derece Ceza Mahkemeleri Yazi isleri
Hizmetlerinin Yuritilmesine Dair Yonetmelik yirurlikten kaldiriimistir.

Atiflar

MADDE 263 - (1) Bu Yonetmelikte agik hikkiim bulunmayan héllerde Adalet Bakanligi ve
ilgili kurumlarca yirirlige konulan diger yonetmeliklerin ilgili hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 264 - (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yurtrlige girer.

Yirutme

MADDE 265 - (1) Bu Yonetmelik hiiklimlerini Adalet Bakani yurdtir.



@ Danistay Onuncu Dairesinin 14/11/2016 tarihli ve Esas No: 2016/1446 sayili karari ile
Yénetmeligin 100 iincii maddesinin ikinci fikrasinda yer alan “daire baskani veya gérevlendirecegi
dyenin onay vermesi halinde” ibaresinin yiiriitiilmesinin durdurulmasina karar verilmistir.

@ By degisiklik ile Yénetmeligin 8 inci maddesinin altinci fikrasina (b) bendi eklenmis ve diger
bentler buna goére teselsiil ettirilmistir.

® gy degisiklik ile Yénetmeligin 8 inci maddesinin sekizinci fikrasina (b) bendi eklenmis ve diger
bentler buna goére teselsiil ettirilmistir.

@ gy degisiklik ile Yénetmeligin 8 inci maddesinin onikinci fikrasina (c) bendi eklenmis ve diger
bentler buna gére teselsiil ettirilmistir.

® gy dedisiklik ile Yénetmeligin 105 inci maddesinin ikinci fikrasina (¢) bendi eklenmis ve diger
bentler buna gére teselsiil ettirilmistir.

© By degisiklik ile Yénetmeligin 105 inci maddesinin lglincii fikrasina asagidaki (c) bendi
eklenmis ve diger bentler buna gére teselsiil ettirilmistir.

) Danistay idari Dava Daireleri Kurulu’nun 13/04/2017 tarihli ve YD itiraz No: 2017/291 sayili
karari ile Yonetmeligin 5 inci maddesinin onbirinci fikrasinin, 67 nci maddesinin lglinci fikrasinin,
100 iincii maddesinin birinci fikrasinin, 165 inci maddesinin birinci fikrasi ile 202 nci maddesinin iki
ve dgiincl fikralarinin yiiriitmesinin durdurulmasina karar verilmistir.

®) Danistay Onuncu Dairesinin Esas No: 2019/850 sayili karari ile Yénetmeligin 137 nci maddesinin
dglincii fikrasinin ytiriitmesinin durdurulmasina karar verilmistir.



