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ACIKLAMALAR

ALAN Adalet
DAE Alan Ortak
MODULUN ADI Damisma ve On Biiro Islemleri
MODULUN SURESI 40\22
MODULUN AMACI Bireye/6grenciye danisma ve 6n biiro islemleri ile ilgili bilgi ve
becerileri kazandirmaktir.
1. Danigma ve sorgulama ile ilgili islemleri yapabileceksiniz.
2. Cumhuriyet bagsavciligt 6n biiro ve miiracaat ile ilgili
o islemleri yapabileceksiniz.
MODULUN OGRENME | 3. Hukuk ve ceza mahkemeleri én biiro bagvuru ve sorgulama ile
KAZANIMLARI ilgili islemleri yapabileceksiniz.
4. Idari yarg1 6n biiro bagvuru ve sorgulama ile ilgili islemleri
yapabileceksiniz.
.. e . Ortam: Smuf ortami, Kalem hizmetleri atélyesi, UYAP
EGITIM OGRETIM laboratuvar
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI Donamim: Projeksiyon cihazi, etkilesimli tahta, bilgisayar, ilgili
dosya ve klasorler
(")LCME VE Blre?yse.l O0grenme matery.ah 1(;1'1.1de yer alan ve .her ogre.nr.ne?
= 3 faaliyetinden sonra verilen Olgme araglar1 ile kendinizi
DEGERLENDIRME

degerlendirebileceksiniz.




GIRIS

Personel hukuku dersi igerisinde bulunan danisma ve 6n biiro islemleri adli bireysel
O0grenme materyali ilgili ¢aligmalar1 yaptiktan sonra; danisma ve sorgulama ile ilgili islemleri
yapabilecek duruma geleceksiniz, Tirk hukuk sistemimizde 6n biiro ve miiracaat islemleri
ti¢ temel baslik altinda incelenebilir. Bunlar; Cumhuriyet bagsavciligina miiracaat ve 6n biiro
islemleri, hukuk ve ceza mahkemelerine bagvuru ve sorgulama iglemleri, idari yargi 6n biiro
basvuru ve sorgulama islemleridir.

Var olan teknolojik gelisme ve ilerlemeler insanlara hukuk sisteminden faydalanirken
hizli ve etkin kavramlarini hayatimiza sokmustur. Adalet Bakanliginin uygulamaya koydugu
UYAP uygulamalariyla hem hukuk sistemi calisanlar1 hem de vatandaslar bu hizmetten
verimli bir sekilde faydalanmaktadirlar. Bireysel 6grenme materyalimizde bu konu ile ilgili
bilgiye de ulagabileceksiniz.

Bu bireysel Ogrenme materyalinin amaci; mahkeme sisteminin daha verimli
olabilmesi, adalet hizmetlerinden yararlanan kisilerin en 1iyi hizmeti almasinin
saglanabilmesi, Yargmin verimliligi ve etkinliginin artirilmast igin yetistirilen ara
elemanlarinin bilgi ve beceri kabiliyetini artirmaktir. Bu bireysel 6grenme materyaliyle
birlikte siz de alaninizda aranilan bir eleman olacaksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

( OGRENME KAZANIMI )

5. Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgiler dogrultusunda danigsma ve sorgulama ile ilgili
islemleri yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Danigma ve sorgulama kavramlarini internet ortaminda arastiriniz.

\4

Danisma ve sorgulama asamalar1 ve igerigini arastiriniz.
»  Mesleki program igerisindeki (UYAP) sorgulama ekran meniilerinde neler

olabilecegini, hukuk ¢alisanlarindan veya internet ortamindan arastiriniz.

1. DANISMA MASASI HIZMETLERI

1.1. Damsma ve Sorgulama Kavramlari

»  Danmigma kavramini bir konu hakkinda bilgi sahibi olan kisilerin bilgi sahibi
olmayan kisilere rehberlik etmesi olarak tamimlayabiliriz. Ornegin, herhangi bir
kuruma gittiginizde o kurumun isleyisi ve kurallari hakkinda bilgi sahibi
olmayabilirsiniz. Giinlimiizde ¢agdas anlayisla yonetilen kuruluslar hem islerin
daha hizli ilerlemesi hem de insanlara kolaylik olmasi agisindan danigma ve
halkla iligkiler birimi agma ihtiyaci hissetmislerdir.

Fotograf 1.1: On biiro
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Adliye saraylar 6zellikle biiylik kentlerimizde ciddi biiyiikliiklere ulasmis binalardir.
Giinliik ziyaretci sayilar1 binlerle ifade edilmektedir. Ornegin; Ankara adliyesinde giinliik
ziyaretci sayist 35.000 ila 60.000 arasinda seyretmektedir. Bu kisilerin bazilar1 adliyeye
sikea geliyor olsa da, 6nemli ¢ogunlugu giinliik hayatinda adliyeye gelmeyen, 6mrii boyunca
ancak birka¢ defa adliye binasim ziyaret etmis kisilerdir. Dogal olarak nerede hangi igin
yapildigini, hangi islemi nasil yapmak gerektigini bilmemektedirler. Bu kisilerin neyi, nasil
yapmalar1 gerektigi konusunda bilgi alacaklari bir yer bulunmadig: i¢in adliye dis kapisinda
giivenligi saglayan polislerden baglayarak, adliye koridorlarinda ¢ay odalarina, temizlik
gorevlilerine, kalem personeline, durusma siras1 bekleyen avukatlara, odalarinda ¢aligmakta
olan hakimlere ve cumhuriyet savcilarina, hatta is igin adliyeye gelmis baska vatandagslara
danigmalari sikg¢a goriilen bir durumdur.

Danisma masasinin bulunmamasi nedeniyle en basit isler i¢in gelen kisiler dahi; neyi,
nasil, nerede yapacagini anlayana kadar adliye i¢inde dolagsmak zorunda kalmakta danistigi
kisilerin gbrevi olmamasi nedeniyle sorularma cevap vermemeleri gerginliklere ve
tartigmalara neden olabilmektedir. Bu durum hem vatandaslarin aldigi hizmetin kalitesini
hem de adliye personelinin verimini diisiirmektedir.

Danisma masalari ile adliyeye gelen kisilerin ihtiya¢ duyduklari hizmeti adliyeden alip
alamayacaklarmin netlestirilmesi, birimlerin adliye i¢inde yerleri konusunda kendilerine
bilgi verilmesi, UYAP’ta kayitli basit konularda bilgilendirilmeleri ve brosiirler yoluyla
aydinlatilmalar1 sayesinde bu durumun oniine gegilmesi hedeflenmektedir.

Danisma masalar1 vatandaglarimizin koridorlarda vakit kaybetmelerini ve rastgele
birimlere girip ¢ikmalarimi engelleyerek aninda bilgi almalarin1 saglamanin yani sira
personelin siirekli kendi gorevlerine iliskin olmayan sorularla asil isinden alikonulmasinin
oniine gecilmesinde de etkin gorev {stlenecektir. Bdylece hem vatandaslara sunulan
hizmetin kalitesi artacak, hem de bu hizmete ulagsmalar1 kolaylasacaktir.

> Sorgulama: insanlarin veya mahkeme calisanlarmin (hakim, savci, avukat,
zabit katibi vb.) yeni agilan ya da devam etmekte olan bir davanin hangi
asamada oldugunu 6grenmesi olarak tanimlanabilir.

Adalet Bakanliginca uygulanmakta olan ulusal yargi ag1 projesi, ilgililere elektronik
ortamda bu sorgulamay1 yapmaya imkan Verir.

Cumhuriyet bassavciligi ve mahkemelerin is siireglerindeki veri, bilgi ve belge akist
ile dokiimantasyon islemleri, bu islemlere iliskin kayit, dosyalama, saklama ve arsivleme ile
entegrasyon saglanmis dis birimlerle yapilacak islemler UYAP ortaminda gergeklestirilir.
Tiim veriler eksiksiz ve dogru sekilde UYAP’a kayit edilir. Dolayisiyla bu veri bankasi
kullanilarak tiim ilgililer mahkemelerle ilgili sorgulamalarini yapabilir.

Tutanak belge ve kararlar, elektronik ortamda diizenlenir ve elektronik ortamda
gonderilir. Ancak zorunlu olmadikga fiziki olarak gonderilmez.



Fiziki olarak verilen ve gonderilen her tiirlii evrak, elektronik ortama aktarilarak
UYAP’a kaydedilir ve ilgili birime gonderilir. Mahkeme ilgilileri sorgulama yaparken yani
herhangi bir dosya hakkinda bilgi isterken eskiden oldugu gibi dosyadan fotokopi alma
durumu s6z konusu olmayacaktir. Bu islemler ¢agin geregi olarak elektronik ortamda
yapilacaktir.

Gelen evraktan sorumlu personel, UY AP iizerinden birimlere génderilen ve is listesine
diisen belgeleri derhal ilgili kisiye ya da dogrudan dosyasina aktarir. Onay gerektiren evrak
ilgilinin is listesine yonlendirilir.

UYAP iizerinde hazirlanmig ve giivenli elektronik imza ile imzalanmis evrakin dig
birimlere elektronik ortamda gonderilememesi halinde belge veya kararin fiziki 6rnegi alinir,
giivenli elektronik imza ile imzalanmis aslinin ayni oldugu belirtilerek ilgilisi tarafindan
imzalanmak sureti ile gonderilir.

Kisaca danigsma ve sorgulama kavramlar1 vatandaslarin adliye birimlerinden bilgi
almalar1 ve davalar1 hakkinda bilgi sahibi olmalar1 olarak tanimlanabilir.

1.2. Damisma ve Sorgulama Asamalari ve igerigi

Danisma ve sorgulama hizmetleri kisiler vasitasiyla yiiriitiilir. Bir adliye kurumuna
gittiginizde danigma ve sorgulama isini yapan personelin gérev ve sorumluluklart asagidaki
gibi siralanabilir. Bu siralama danisma ve sorgulama islemlerinin asamalaridir.

> Adliyeye miiracaat eden kisilere ilgili birimi, birimin yerini ve dosya
numarasini yazarak vermek
Durugma igin gelen kisilere durusma tarihi, saati ve salonu hakkinda bilgi
vermek
Sikayet ve ihbarda bulunmak ya da ifade vermek icin gelen kisileri kayit altina
alip giris kart1 vererek Cumhuriyet savcisina yonlendirmek
Miiracaat i¢in doldurulmasi gerekli olan form ve dilekgeleri miiracaat eden
kisiye vererek ilgili birime yonlendirmek
Ceza infaz kurumunda bulunan tutuklu ve hiikiimliileri ziyaret etmek isteyen
kisileri kayit altina alip giris kart1 vererek Cumhuriyet savcisina yonlendirmek
On biiro tarafindan yerine getirilemeyip kisith alanda yapilmasi gerekli olan
islemler i¢in miiracaat eden kisileri kay1t altina alip giris kart1 vererek ilgili biiro
veya kaleme yonlendirmek
Hakim, Cumhuriyet savcist veya personeli ziyarete gelen kisilere ilgilinin
onayim aldiktan sonra kayit altina alip giris kart1 vermek
> Hukuki konularda bilgi almak isteyen vatandaslara bilgilendirme brosiirleri

vermek
»  Talep eden kisilere Vatandas ve SMS Bilgi Sistemi hakkinda bilgi vermek

vV V V V VY
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1.3. Mesleki Program I¢erisindeki Sorgulama Ekran Meniileri

Adalet Bakanlig1 personeli danigma ve sorgulama gorevlerini yerine getirirken en
biiyliik yardimcisi mesleki program igerisindeki sorgulama ekran meniileridir. Bu gorevi
yapan personel sorgulama ekran meniilerini ve onun kullanimimi ¢ok iyi bilmek
durumundadir. Aksi takdirde sorgulama talebi olan kisilere yardimei olamaz.

Adalet Bakanligi, Ulusal Yargit Agi Projesi (UYAP) ile yarg: birimlerinde, merkez ve
tagra teskilatinda, bagli ve ilgili kuruluslarinda adalet hizmetlerinin daha etkin ve verimli
sekilde yiiriitiilmesini, is siireglerinin hizlandirilmasini, elektronik arsivin olusturulmasini
amaglamustir. Bu program vasitasiyla danisma ve sorgulama islemleri daha isler bir hale
gelebilecektir.

"e-Devlet" sisteminin bir parcasi olan "e-Adalet" sisteminin kurulmasi i¢in yiiksek
yargl organlart ve yargl igin bilgi temininde vazgegilmez Ozellikte bulunan kurumlar da
sisteme dahil edilerek bakanlik merkez teskilati ile birlikte tiim mahkemeleri, Cumhuriyet
bagsavciliklarini, adli tip, ceza infaz kurumlar1 ve icra dairelerini de igine alacak sekilde,
bilgisayar aginin (network) kurulmasi, bilgi alisverislerinin elektronik ortama taginmasi,
vatandasa ve avukatlara internet iizerinden on-line hizmet saglanmasi, entegrasyon saglanan
dis birimlerden bilgilerin istenilen zamanda sistem tarafindan hazir edilerek adli sistemin
giivenilir, dogru ve hizli isleyisinin saglanmasi hedeflenmistir.

Proje kapsaminda ilgili diger kamu kurum ve kuruluslari ile entegrasyona gidilmekte
olup bu kapsamda MERNIS ve Adli Sicil Veri Tabanlar1 ile web servisleri iizerinden veri
tabanlar1 seviyesinde entegrasyon saglanmis, niifus ve sabika kayitlarinda sorgulama ve veri
tabanina aktarma imkanlar1 temin edilmistir.
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Fotograf 1.2: “Dosya Ayrint1 Bilgileri” sorgulama ekran meniisii



Dosya ayrint1 bilgileri sorgulama ekran meniisii, dava dosyasi ile ilgili tim ayrintili
bilgilerin sorgulandig1 ekrandir. Ayrica, dava dosyasinda bulunmasi gereken tiim bilgilerin
goriintiilendigi, taraflarin dosyadaki durumunun izlendigi ve dosyada bulunan evraklarin
listelendigi ekrandir.
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Fotograf: 1.3: “Dosya Arama ve Iptal” sorgulama ekran meniisii

Dosya arama ve iptal sorgulama ekran meniisii, sistemde kayitli bulunan dosyalarin
sorgulanmasi ve yanlislikla agilan dosyalarin iptal edilmesini saglayan ekrandir.
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Fotograf 1.4: “Genel Dava Sorgulama” ekran meniisii

Genel dava sorgulama ekran meniisii, birimde kayitli olan dosyalara ulasildigi ve bu
dosyalarin ayrint1 bilgilerinin goriintiilendigi ekrandir.



Asagidaki islem basamaklarim takip ederek adliyelerde olusturulan damisma ve
on biiro islemleri ile ilgili hizmetleri yapimz.

Islem Basamaklan

Oneriler

Danisma ve sorgulama kavramlarini
aciklayiniz.

Internet kaynaklarindan
yararlanabilirsiniz.

Herhangi bir 6n biiro veya danigma
biirosu ¢alisanindan yaptig isler
hakkinda bilgi almalisiniz.

Danisma asamalarini siralayiniz.

Internet kaynaklarindan
yararlanabilirsiniz.

[lk defa gittiginiz bir kurumda danisma
biirosunda 6nemli hususlar hakkinda
bilgi almalisiniz.

Danisma ve sorgulama igerigini
siralayiniz.

Danisma biirosunda iyi bir ¢alisanin
hangi kisisel 6zelliklerin sahip oldugu
konusunu tartigabilirsiniz.

Siz bir 6n biiro elemani olsaydiniz hangi
kisisel 6zelliginizin buna uygun
oldugunu tartigabilirsiniz.

Mesleki program igerisindeki sorgulama
ekran meniilerini agiklayiniz.

Adliye caligsanlarindan mesleki program
hakkinda bilgi almalisiniz.

Adliye calisanlar1 mesleki program
iizerinde ¢alisma yaparken bu
programlarin nasil kullanildigini
izlemelisiniz.




Asagidaki ciimleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii
yaziniz

1.  Bir konu hakkinda bilgi sahibi olan kisilerin bilgi sahibi olmayan kisilere
rehberlik etmesine ......................... denir.

2. Insanlarin veya mahkeme ¢alisanlarmin (hakim, savci, avukat, zabit katibi vb.)
yeni acilan ya da devam etmekte olan bir davanin hangi asamada oldugunu
O0grenmek amaciyla yaptiklari isleme ................... denir.

3. Tutanak belge ve kararlar elektronik ortamda diizenlenir ve elektronik ortamda

gonderilir ancak zorunlu olmadike¢a ...................... gonderilmez.

4. Adalet Bakanlig1 personeli danigma ve sorgulama gorevlerini yerine getirirken
en biiylik yardimcist mesleki program icerisindeki ...............c.oiiiiiiinne.
dir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgiler dogrultusunda Cumhuriyet bagsaveiligi 6n
biiro ve miiracaat ile ilgili islemleri yapabileceksiniz

( ARASTIRMA )

»  On biiro ve danisma biirolar1 hakkinda arastirma yapiniz.
> Herhangi bir kamu kurulusunda 6n biiro eleman1 olarak c¢alisan bir gorevlinin

hangi isleri yaptigini aragtiriz.

2. CUMHURIYET BASSAVCILIGI ON BURO
HIZMETLERI

2.1. Cumhuriyet Bassavcihg On Biiro ve Miiracaat Islemleri

2.1.1. Cumhuriyet Bagsavciligi On Biiro Gorevleri

Adalet Bakanliginin 6nemli birimlerinden birisi de Cumhuriyet bassavciliklaridir.
Cumhuriyet bagsavciliklari tiim illerde ve bazi biiyiik ilgelerde kurulmustur. Tim adliye
birimlerinde oldugu gibi Cumhuriyet bagsavciliklarinda da 6n biirolar bulunmaktadir.

> Cumhuriyet bagsavciliklarinda bulunan 6n biirolarda gérev yapan personelin
gorevleri asagidaki sekilde siralanabilir.

o Savcilik sorusturma safhasinda agik bulunan dosyalara ait gelen tiim
belgeleri kabul etmek,

o Dosyalar ile ilgili 6n bilgi vermek, talep halinde ilgililere sorusturma
dosyas1 icerisindeki belgelerden, ilgili savcinin izni ile fotokopi (¢ikt1)
vermek,

o Gelen evraklarin havalesini yapmak, On biiro danisma masasi

gorevlisince vatandaglar1 is ve yer yoniinden agiklama yaparak ilgili
yerlere yonlendirme,

o Evraki tarayarak UY AP’a kaydetmek,

. Evraki UY AP’tan zabit katibinin is listesi ekranina gondermek.
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Cumhuriyet bassavciliklart 6n biiro birimlerinde gorev yapan kisiler ve gorevleri
asagidaki gibi siniflandirilabilir:

>

Cumbhuriyet savcisi

On biirolarn isleyisinin gdzetim ve denetimini yapmak

Yazi isleri miidiri

Gelen evraklarin kabul ve havalesini yapmak, biiroyu yonetmek
Personel ve is lizerindeki gézetim ve denetimi yerine getirmek

Zabat katipleri

On biiro yaz isleri hizmetlerini yerine getirmek

On biiroya gelen evraklari kabul etmek, UYAP sistemine tarayici
araciligi ile aktarmak

flgililere sorusturmanin gizliligini ihlal etmemek sartiyla bilgi vermek,
Sorusturma dosyalara disaridan posta vasitasi ile muhabere biiroya
gelen evraklar1 muhabere biirosundan alarak tarayici aracilig ile UYAP
sistemindeki dosyalarina aktarmak

Ifade vermek iizere adliyeye gelen vatandas ilgili Cumhuriyet savcisina
yonlendirmek

Sikayetten vazgecme ve takipsizlik kararlarina ait itiraz dilekgelerini
teslim almak

Avukatlarimn CMK taleplerine iligkin sorgulamalar yaparak ilgili
sorusturma numaralarini vermek

Resmi dairelerden ve elden getirilen evraklari zimmet karsiligi teslim
almak

On biiro danisma memurunca vatandaslari ilgili yerleri izah etmek
suretiyle yonlendirmek. Vatandaglara dosyalar1 hakkinda kisa bilgiler
vermek

Fotograf 2.1: On biirolar
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> Cumhuriyet bagsavciliklari 6n biiro gérevlileri is akisi

Sorusturma dosyalarina gelen evraklari kabul etmek ve tarayici sistemi ile
UYAP sistemine aktardiktan sonra evraklari zimmete kaydederek ilgili
birimlere géondermek. Vatandasin dosyasi hakkinda bilgi verdikten sonra
sayet dava acilmus ise ilgili mahkemeye yonlendirmek

Sorusturma dosyasindan fotokopi (g¢ikt1) isteyen ilgili kisinin talep
dilekgesi alindiktan sonra ilgili saveinin izni ile dosyasindan ¢ikti vermek

Savcilik danigma masasi gorevlisince vatandaglara adliye igerisinde is ve
yer bulma konusunda bilgi vermek, onlar1 yonlendirmek

2.1.2. Miiracaat Biirosu

Cumhuriyet bassavciliklarinda bulunan bir diger biiro ise miiracaat biirosudur. Kisiler,
magdur oldugu veya su¢ sayilacak bir durumu yazili bir dilek¢e ile Cumbhuriyet
bassavciligina miiracaat biirosu araciligi ile bildirirler. Dilekceler tutanaklara geger. Ilgili
durumla hakkinda sorusturmaya gegilir.

> Miiracaat biirosunun gorevleri

Suctan zarar goren kisilerin dogrudan Cumhuriyet bagsavciliklarina
gelmeleri halinde bu kisilerin sikayetlerinin sorusturmaya kaydedilmesi
Bizzat veya mevcutlu olarak gelen ilgililerin ifadelerinin alinmasi
Aciliyet gerektiren usuli islemlerin yapilmasi

Kolluktan gelen mevcutlu sorusturma evraki ve kamu kurumlar
tarafindan  gonderilen su¢ duyurusu yazilarinin  sorusturmaya
kaydedilmesi, ilk usuli islemlerin yapilmasi

Is boliimii geregince miiracaat biirosuna verilen diger islerin yapilmasi
gorevlerini yerine getirir.

»  Gorev yapan kisiler

»  Cumhuriyet savcist

Cumhuriyet bagsavciligina herhangi bir yolla intikal eden sikayet, sug
ihbar1 veya evraki kabul eder, sorusturmaya kaydettirir. Bizzat veya
mevcutlu olarak gelen ilgililerin ifadelerini alir. Aciliyet gerektiren usuli
islemleri yapar.

»  Yaz isleri miidiirleri

Biironun yonetim, denetim ve gozetimini yapar.

> Zabit katipleri

Yazi igleri hizmetlerini yerine getirir.
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Miiracaat biirosu ¢calisani is akisi

>
>
>
>

Sorusturma evraki ve sikdyetin alinmast,

Sorusturmaya kayit islemi,

Sikayet ve gelen sorusturma evraki ile ilgili acil sorusturma islemlerini yapmak,
Daha sonra sorusturma evrakini tevzi biirosuna géndermek.

2.2. Miiracaat Asamalar1 ve Icerigi

Cumhuriyet bagsavciliklarinda bulunan miiracaat biirolarinin asamalari ve igerigi ilgili
yonetmeliklerde belirtilmistir. Ilgili yonetmelige gére miiracaat asamalari (6n biiro
gorevlileri is akisi) su sekilde sinmiflandirilabilir. Bir bagka deyisle Cumhuriyet bassavcilig
on biiro personelinin gorevleri asagidaki gibi belirlenmistir.

>

Kapali dosyalarda; magdur, sikayetci, sugtan zarar géren ve vekilleri ile stipheli
ve miidafinin talebi halinde kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik tespiti
yaparak vermek,

Kisitlama karar1 olmayan derdest sorusturma dosyalarinda; magdur, sikayetci,
suctan zarar goren ve vekilleri ile siipheli ve miidafinin talebi halinde dosya
icerisindeki belgelerin 6rnegini kimlik tespiti yaparak vermek

Kapali ve derdest sorusturma dosyalarinda; kapak bilgisi, belge ve karar drnegi
talep eden kisinin dosyadaki sifati hususunda tereddiit olusmas1 halinde, talep
konusunda karar vermek tizere Cumhuriyet savcisim 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 iglemleri yapmak, ayrica tutuklu sorusturma dosyalarinda derhal ilgili
zabit katibini bilgilendirmek

Baska yer Cumhuriyet bassavciligi veya diger mercilere gonderilmesi talebiyle
verilen dilekge, belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim alip ikinci
fikranin (a), (b) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak ve muhabere
biirosunun ig listesine yonlendirmek

PTT ve kargo aracilifiyla gelen evrak haric olmak tizere, Cumhuriyet
basgsavciligina gelen evraki teslim alarak ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢)

bentlerinde belirtilen islemleri yapmak

Fezlekeli evrak hari¢ olmak iizere, adli kolluktan gelen evraki teslim alarak
ikinci fikranin (a), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak
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Hakkinda yakalama karar1 veya infaz evraki bulunan kisileri kolluk marifetiyle
ilgili biiroya yonlendirmek

Baska yer acik ceza infaz kurumundan izinli olarak g¢ikan hiikiimliiniin iznini
belirtilen yerde gecirdiginin tespiti amaciyla izin kagidina serh diisiilmesi igin
Cumhuriyet bagsavciligina bagvurmasi halinde, hikiimliiniin izin kagidina
geldigi tarih ve saat belirtilmek suretiyle gerekli serhi diismek ve onaylamak

SMS araciligryla hakkindaki kovusturma islemlerinden bilgi almak isteyenleri
UYAP SMS abonesi yapmak

Kapali ve derdest sorusturma dosyasina dilekge, belge ya da diger evraki ibraz etmek
isteyen Kisinin UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikayet¢i, sugtan zarar goren ve
vekilleri ile siipheli ve miidafii oldugunun anlagilmasi hélinde sirasiyla asagidaki islemler

yapilir:
>
>

>
>

Evrak taranarak UY AP’a kaydedilir.

Basvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair
ayn1 zamanda havale yerine gecen bir alind1 belgesi iicretsiz olarak verilir.

Evrak UY AP’tan zabit katibinin is listesi ekranina gonderilir.

Fiziki evrak ilgili personel tarafindan ayni giin zimmet karsilifinda teslim
alinmak iizere 6n biiroda muhafaza edilir.

2.3. Sorgulama islem Basamaklar

Adliye calisam olarak veya adliyede davasi olan bir vatandas olarak herhangi bir
davada herhangi bir islemi sorgulamak durumunda kalinirsa, o dava ile ilgili sorgulama su

sekilde yapilir.
»  Davanin esas numarasi biliniyor ise esas numarasi girilerek dava UYAP
ekranina cagrilir.
> Dava ile ilgili tiim is ve islemler UY AP ekraninda goriiliir.
»  Dosya i¢indeki ayrintilarin (evraklarin) goriinmesi isteniyorsa, dosyadan ilgili
evrak se¢ butonuna tiklanir.
> Sistem yetkilisi tarafindan yapilan yetkilendirme sonucunda, ilgililer adliye

calisan1, vatandas, avukat vb. olsun davanin tiim asamalarimi ve belgelerini
elektronik ortamda gorebilir ve davay takip edebilirler. Oyle ki vekalet sahibi
avukatlarin dava ile ilgili evraklar elektronik ortamda gérme yetkisine sahip
olduklar1 gibi ayni zamanda biirolarindan dava agma ve dava harcimi yatirma
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yetkileri de s6z konusudur. Kisilerin bu yetkileri kullanabilmesi i¢in uymasi
gereken bazi kurallar vardir. Bu kurallar asagida siralanmustir.

Cumhuriyet bassavciliklarinda sorusturma evrakinin incelenmesi ve o6rnek
alinmasinda asagidaki usul islemlerine uyulmasi gerekmektedir.

>

>

>

Kanunun bagka hiikiim koydugu haller sakli kalmak ve savunma haklarina zarar
vermemek sartiyla, sorusturma evresindeki usul islemleri gizlidir.

Stipheli ve miidafii, sorusturma evresinde dosya igerigini inceleyebilir ve
istedigi belgelerin bir 6rnegini fiziki ya da elektronik ortamda hargsiz olarak
alabilir.

Stipheli ve miidafinin dosya igerigini incelemesi veya belgelerden oOrnek
almasina iligkin yetkisi, sorusturmanin amacini tehlikeye diisiirebilecek ise
Cumbhuriyet savcisinin istemi ve ilgili hakimin karariyla kisitlanabilir.

Yakalanan kiginin veya siiphelinin ifadesini i¢ceren tutanak ile bilirkisi raporlari
ve adi gegenlerin hazir bulunmaya yetkili olduklart diger adli islemlere iligkin
tutanaklar hakkinda ti¢iincii fikra hiikmii uygulanmaz.

Bu maddenin igerdigi haklardan magdur, sikdyet¢i, sugtan zarar goren ve
vekilleri de yararlanir.

Incelemenin yapildigina veya belge &rnegi alindigina dair diizenlenen dosya
inceleme ya da belge 6rnegi alma tutanagi, dosyay1 inceleyen veya belge ornegi
alan ile nezaret eden gorevli tarafindan imzalandiktan sonra taranarak UYAP’a
aktarilir.

Sorusgturma evraki sorusturmayi1 geciktirmemek kaydiyla Cumhuriyet savcisinin
belirleyecegi personel huzurunda kalemde veya 6n biiroda incelenir.

2.4. Mesleki Program Icerisindeki Sorgulama Ekran Meniileri

2.4.1. Sorusturma islemleri Genel Sorgulama

Sorusturma islemleri Genel Sorgulama ekrani, Adli Sistemde kayitli olan dosyay1
bulmak, dosyadaki bilgileri gériintiilemek i¢in kullanilan sorgu ekranidir.

Sorusturma islemleri Genel Sorgulama ekran; ilgili savciya tevzi edilmis sorusturma
dosyast i¢in dosya bilgilerinin ilgili sorusturma savcist ve erisim hakki belirlenmis katip
tarafindan goriintiillenmesi i¢in kullanilan sorgu ekranidir.
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Fotograf 2.2: Sorusturma islemleri Genel Sorgulama
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Fotograf 2.3: Dosya Ayrinti Gosterme

Dosya Ayrimti Gosterme ekraninda istenilen dosya ile ilgili tiim bilgiler
goriintiilenebilir. Bu ekrandan goriintiilenen dosya igcinde bulunan tiim evrak, kararlar ve
safahat bilgilerine gegcis yapilabilir.
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Asagidaki islem basamaklarim takip ederek Cumhuriyet bassaveihi@ on biiro
hizmetleri ile ilgili islemleri yapiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

) » Cumhuriyet bagsavciligi 6n biiro
» Cumhuriyet bagsavciligi 6n biiro ve
hizmetleri ¢alisanlarindan bilgi
miiracaat kavramlarini tanimlayiniz. o
alabilirsiniz.

) » Cumhuriyet bagsavciligi miiracaat
» Cumhuriyet bassavciligina miiracaatin
biirosunda calisan kisiler hangi isleri
asamalarini ve igerigini siralayiniz.
yapmaktadir arastirmalisiniz.

» Mesleki program igerisinde sorgulama
» Sorgulama islem basamaklarini
islem basamaklarint UYAP egitim
siralayiniz.
programindan arastirmalisiniz.

» Siz bir mesleki program tasarlayicisi
» Mesleki program igerisindeki sorgulama
olsaydiniz sorgulama meniilerini nasil
ekran meniilerini agiklayiniz.
planlardiniz? Agiklayiniz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz bosluklara uygun sozciigii yazimiz ve
dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Cumhuriyet bagsavciliklari 6n biiro goérevlilerinin gérevlerinden biri de sorusturma
dosyalarina gelen evraklar1 kabul etmek ve tarayicit sistemi ile .................

aktardiktan sonra evraklari ................. kaydederek ilgili birimlerine gondermek.

2. Kisiler magdur oldugu veya sug sayilacak bir durumu yazili bir dilekge ile Cumhuriyet

bagsavciliina ..........ooeiiiiiii, araciligi ile bildirirler.

3. Asagidakilerden hangisi Cumhuriyet bassavciliklarinda bulunan 6n biirolarda gorev

yapan personelin gorevlerinden degildir?

A) Savcilik sorusturma safhasinda agik bulunan dosyalara ait gelen tiim belgeleri
kabul etmek

B) Dosyalar ile ilgili 6n bilgi vermek

C) Talep halinde ilgililerine sorusturma dosyasi igerisindeki belgelerden, ilgili
savcinin izni ile fotokopi (¢ikti) vermek

D) Gelen evraklarin havalesini yapmak

E) Durusmalara katilmak

4. Asagidakilerden hangisi Cumhuriyet bassavciliklart 6n biiro birimlerinde gérev yapan
kisilerdendir?
A) Hakim
B) Yazi isleri miidiirii
C) Teknisyen
D) Miibasir
E) Polis

5. Asagidakilerden hangisi Cumhuriyet bagsavciliklari 6n biiro birimlerinde gorev yapan

zabit katiplerinin gorevlerinden degildir?

A) On biiro yazi isleri hizmetlerini yerine getirmek

B) On biiroya gelen evraklar1 kabul etmek, UYAP sistemine tarayici aracihig ile
aktarmak

C) Ilgililere istedikleri herhangi bir dosya hakkinda bilgi ve belge vermek

D) ifade vermek iizere adliyeye gelen vatandasi ilgili Cumhuriyet savcisina
yonlendirmek

E) Sikayetten vazge¢me ve takipsizlik kararlarina ait itiraz dilekgelerini teslim almak
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6. Asagidakilerden hangisi miiracaat biirosunun gorevlerinden degildir?

A) Sugtan zarar goren kisilerin dogrudan Cumhuriyet bagsavciliklarma gelmeleri
halinde bu kisilerin sikayetlerinin sorusturmaya kaydedilmesi

B) Bizzat veya mevcutlu olarak gelen ilgililerin ifadelerinin alinmasi

C) Aciliyet gerektiren usuli iglemlerin yapilmasi

D) Kolluktan gelen mevcutlu sorusturma evrakini gorevi olmadigi gerekgesiyle kabul
etmemek

E) Isboliimii geregince miiracaat biirosuna verilen diger islerin yapilmasi gorevlerini
yerine getirir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.

20



OGRENME FAALIYETIi-3

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyeti ile hukuk ve ceza mahkemeleri 6n biiro bagvuru ve sorgulama ile
ilgili islemleri yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Hukuk terimleri sozliiglinden hukuk ve ceza mahkemelerinde kullanilan
terimleri arastiriniz.

> Okul ortaminda veya ¢evrenizde bilinen ve sik kullanilan 10 hukuk terimini
sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

> Gilindelik konusma dili ile hukuk dili arasindaki farkliliklarin ne oldugu

konusunda bir tartisma konusu bulunuz.

3. HUKUK VE CEZA MAHKEMELERI ON
BURO HIZMETLERI

3.1. Hukuk ve Ceza Mahkemelerinde Kullanilan Temel Kavramlar

Biitiin bilim dallar1 gibi hukuk biliminde kendine ait dili ve terminolojisi
bulunmaktadir. Hukuk alaninda ¢alismaya aday bir kisi olarak bu dili ve terminolojiyi en iyi
diizeyde bilmemiz gerekmektedir. Iste bu amaca yonelik olmak iizere hukuk ve ceza
mahkemelerinde sik kullanilan temel kavram ve terimlerin bazilarim su sekilde
siralayabiliriz:

»  Miisteki: Sikayette bulunan sahsi davaci, ilgili makama derdini anlatan.

> Miidafi: Savunman, vekalet iligkisi olmaksizin yasa geregi sipheli ve
sanig1 savunan avukata verilen yasal isim.

> Siibut: Siipheye yer birakmayacak sekilde sugun delillendirilmesi, ispat hali.

> Bilirkisi: Alaninda goriisiine bagvurulacak kadar uzman kisi.
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Fezleke: Hiilasa netice yazisi (sorusturma evrakinin 6zeti), 6zel anlamiyla agir
ceza mahkemesinin bulunmadig: ilgelerde meydana gelen olaylarin, agir ceza
mahkemesi gorev alanina girdiginde, bitiin deliller toplanarak merkez
Cumhuriyet bagsavciliklarina génderilen iddianame 6ncesi sonug yazisi.

Gaip: Yoklugu farz edilen kisi, bulundugu yer bilinmeyen, yurt disinda olup da
getirilemeyen veya getirilmesi uygun olmayan kisi.

Gerekgeli karar: Durugsma bitiminde verilen son kisa hitkmiin gerekgeli
sebeplerini iceren mahkeme karari.

Gozalti: Ortaya ¢iktigi diisliniilen bir sugun arastirilmasi, delillerin
karartilmasinin engellenmesi ve kisinin sorgusu i¢in siiphelinin savci talimati ile
kanunda belirtilen siirece alikonulmasi.

Butlan: Hukuki islemin hi¢ dogmamuis sayilmasi, yok sayilmasi.
Tensip: Uygun gorme.

Temyiz: ik derece mahkemelerince verilen yargi kararlarina esas ve usul
acisindan {ist derece mahkemeleri (Yargitay, Danistay) tarafindan yapilan
denetimdir.

Iddianame: Siipheli hakkinda mahkemeye sunulan ve cezalandirma talebini
igeren Cumhuriyet savciligi yazisi.

istinabe: Mahkeme mahallinde bulunmayan ve mahkemece dinlenmesi gereken
kisinin, yargilayan mahkemenin talebi ile oturdugu yer mahkemesince
dinlenmesi.

Kanun yararina temyiz (yazih emir): Hukuka aykir1 bir sonu¢ doguran ancak
Yargitay incelemesinden ge¢meksizin kesinlesen hiikiimlerle ilgili olarak
Adalet Bakanlig1 ile Cumhuriyet bagsavciligi tarafindan bagvurulan bir kanun
yoludur. Amaci ise yanlis hukuki kararlarin yerlesmesini ve ornek alinmasini
engellemektir.

Karar diizeltme: Yargitay ilgili dairesinin bozma veya onama kararindan
sonra agik bir hukuka aykirilik goriildiigiinde son kez ayni daireden kararimi

tekrar gdzden gecirmesine iligkin istemin kabulil.

Uzlagsma: Belirli bir edim karsiligi olarak veya olmayarak siipheli ve
magdur tarafin anlagip uzlagsmasi sonucu dava agilmamasi veya diismesi.

Velayet (veli): Resit olmayan ¢ocugun kanuni temsilcisi, kanuna gore anne
ve baba.
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Vesayet: Vasi ile temsil edilme hali.

Yargilamamin  yenilenmesi:  Kesinlesen bir yargi kararm, belirli
sartlarin varliginda tekrar goriilmesi.

Yediemin: Birden ¢ok kisi arasinda hukuki durumu c¢ekismeli olan bir
malin, ¢ekigsme sonuglanincaya kadar emanet olarak birakildigi kimse giivenilir
kisi.

flam: Kesinlesmis ve yerine getirilmesi gereken mahkeme karar.

Hak ehliyeti: Sag dogmak sartiyla ana rahmine diistiigii andan 6lim anina
kadar olan dénemde herkesin sahip oldugu medeni haklardan (evlenme, miilk

edinme vb.) yararlanma yetenegi.

Hukuki islem: Bir veya birden ¢ok kisinin, hukuksal bir sonuca yonelttigi irade
agiklamasi.

ibra: Aklanma, temize ¢ikma; aklama; temize ¢ikarma, alacaklinin borglusunda
bulunan alacagindan tamamen veya kismen vazge¢mesi.

Ihtarname: Bir kimseye, bir hususu yerine getirmesi veya getirmemesi icin
yapilan yazili uyari; hatirlatma belgesi.

ikrar: Saklamay1p soyleme; bildirme, acik¢a soyleme, kabul.

Miicbir: Zorlayici, zorlayan.

Resen: Kendiliginden, herhangi bir istege gerek olmadan, otomatikman.
Sozlesme: Iki veya daha cok kisinin, aralarmda bir hukuki bag yaratmak, bu
bag1 degistirmek veya ortadan kaldirmak amaciyla karsilikli ve birbirine uygun
iradelerini beyan ederek yaptigi hukuki islem; akit.

Tahkikat: Sorusturma

Viris: Mirasct

Vasi: Kanunun 6ngordiigii durumlarda, kiiciik veya kisitli kisilerin haklarimi
korumak {izere mahkeme tarafindan atanan kanuni temsilci.

Zilyetlik: Bir sey tizerinde fiili hakimiyet veya bir esyay: fiili hakimiyet ve
kudret alan1 i¢inde bulundurma demektir.
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Hukuk ve ceza mahkemelerinde kullanilan kavram ve terimler yukarida belirtilenlerle
siirli degildir. Bunlarin diginda pek ¢ok kavram ve terim hukuk ve ceza mahkemelerinde
kullanilmaktadir. Bu kavram ve terimleri soyle tanimlayabiliriz.

»  Adliye Bilgilendirme Sistemi: Durusmalarin baglama saatlerini, taraf
bilgilerini, durugmanin yapilip yapilmadigir gibi bilgileri durusmasi olan
vatandaglara ve avukatlara UYAP araciligi ile duyurulmasini saglayan
sistemdir.

»  Avukat Bilgi Sistemi: Avukatlarin internet tizerinden UYAP'a erisim yaparak
elektronik ortamda islem yapabilmelerini saglayan sistemdir.

Bilgi: Kurum ve kuruluslarin sahip olduklar1 kayitlarda yer alan her tiirlii veri.
Bilisim sistemi: Bilgisayar, cevre birimleri, iletisim altyapisi ve programlardan
olusan veri isleme, saklama ve iletmeye yonelik sistem.

\ A%

> Kapali dosya: Olagan kanun yollara bagvurularak ya da basvurulmaksizin
kesinlesen sorusturma, kovusturma ve kabahat dosyalarini tanimlar.

> On biiro: Sorusturma ve davanin agilmasindan baslamak iizere yargilama ile
ilgili biitin iglemler ile sunulan veya talep edilen her tiirlii evraka iliskin
islemlerin yapildigi, genellikle adliyelerin giris kisimlarinda bulunan yaz1 isleri
birimi

> SEGBIS: UYAP’ta ses ve goriintiiniin ayn1 anda iletildigi, kaydedildigi ve
saklandigi Ses ve Goriintii Bilisim Sistemi’ni ifade eder.

> Tevzi: Birimdeki islerin niteligi ve kapsami dikkate alinarak gorev, yetki ve is
boliimii esaslarina gore elektronik ortamda dagitilmasi demektir.

3.2. On Biiro Basvuru ve Sorgulama Asamalar ve Icerigi

3.2.1. Mahkeme On Biiro Personelinin Gorevleri

Tiim kamu kurumlarinda oldugu gibi hukuk ve ceza mahkemelerinde de 6n biiro
birimini kurulmast mevzuat geregidir. Bu biirolarda ¢aligan personelin gorevleri 6n biiro
basvurularinin asamalar1 olarak degerlendirilebilir. On biiro personelinin gorevleri su sekilde
siralanabilir.

> Kapali dosyalarda; magdur, sikdyetci, sugtan zarar goren, katilan ve vekilleri ile
sanik ve miidafinin talebi halinde kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik
tespiti yaparak vermek

> Derdest kovusturma dosyalarinda; magdur, sikdyetci, suctan zarar géren, katilan
ve vekilleri ile sanik ve miidafinin talebi hélinde dosya igerisindeki belgelerin
ornegini kimlik tespiti yaparak vermek
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Kapali ve derdest kovusturma dosyalarinda; kapak bilgisi, belge ve karar
Ornegini talep eden kisinin dosyadaki sifatt hususunda tereddiit olugmasi
halinde, talep konusunda karar vermek iizere hakimi bilgilendirerek talimat:
dogrultusunda geregini yapmak

Derdest kovusturma dosyalarina ibraz edilen dilekge, belge ya da diger evraki
kimlik tespiti yaparak teslim almak

Baska yer mahkemelerine veya diger mercilere génderilmesi talebiyle verilen
dilekge, belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim almak

PTT ve kargo araciligiyla gelen evrak hari¢ olmak {izere, mahkemelere gelen
evraki teslim almak

Cumhuriyet bagsavciligindan gelen degisik is talepleri hari¢ olmak {izere,
degisik is talepleri ve icra ceza mahkemesine yapilan taleplerin tevzii
islemlerini yapmak

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

SMS araciligiyla hakkindaki kovusturma islemlerinden bilgi almak isteyenleri
UYAP SMS abonesi yapmak

Fotograf 3.1: Ceza mahkemeleri 6n biiro

Kapal1 ve derdest kovusturma dosyasina dilekge, belge ya da diger evraki ibraz etmek
isteyen kisinin UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikdyet¢i, suctan zarar goren katilan
ve vekilleri ile sanik ve miidafii oldugunun anlasilmasi halinde sirasiyla agsagidaki islemler

yapilir:
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Evraki tarayarak UY AP’a kaydeder.

Basvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair
ayni zamanda havale yerine gegen bir alindi belgesi gorevli tarafindan iicretsiz
olarak verilir.

Evrak UY AP’tan mahkemenin is listesi ekranina gonderilir.

Fiziki evrak ilgili personelce zimmet karsiliginda ayn1 giin teslim alinmak iizere
6n biliroda muhafaza edilir.

3.2.2. Sorgulama Asamalar ve Icerigi

Hukuk ve ceza mahkemelerinde 6n biiro elemani olarak gorevlendirilen personel
herhangi bir dava ile ilgili sorgulama yaparken asagidaki hususlara ve islemlere dikkat
etmesi gerekmektedir.

>

Sorusturma ve dava dosyast ile ilgili tiim bilgiler UYAP’ta tutulur. Sorgulama
yapilacak dava dosyasinin esas numarast UY AP ekranindan ilgili yere girilerek
dosyanin sorgulamasi yapilir.

Dava ile ilgili tiim is ve islemler UY AP ekraninda goriiliir.

Dosya igindeki ayrintilarin (evraklarin) goriinmesi isteniyorsa, dosyadan ilgili
evrak se¢ butonuna tiklanir.

Sistem yetkilisi tarafindan yapilan yetkilendirme sonucunda, ilgililer ister adliye
calisani, vatandas olsun ister avukat olsun davanin tim asamalarini ve
belgelerini elektronik ortamda gorebilir ve davay: takip edebilirler. Oyle ki
vekalet sahibi avukatlarin dava ile ilgili evraklar1 elektronik ortamda gdérme
yetkisine sahip olduklar1 gibi ayni zamanda biirolarindan dava agma ve dava
harcini yatirma yetkileri de s6z konusudur.

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

Sorgulanan dosyanin bagka yere gonderilmesinin gerekmesi hélinde, taranarak
UYAP’a aktarilamayan evrakin bulundugu gegici bir dosya agilarak islemlere
bu dosya iizerinden devam olunur. Asil dosya geldiginde gecici dosyada
bulunan evrak bu dosyaya eklenir.
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3.3. Mesleki Program Icerisindeki Sorgulama Ekran Meniileri

Geligen teknolojik imkanlar sonucunda adliye calisanlari, bilgisayar ve bilgisayar
teknolojilerini ¢ok iyi kullanmak zorundadir. Soyle ki tim adalet galisanlar1 UYAP
uygulamalarint ¢ok iyi bilmek durumundadir. Tim is ve islemler UYAP aracilig ile
gerceklestirilmektedir. On biiro veya danisma biirosu c¢alisanlart UYAP sorgulama ekran
mentileri hakkinda bilgi sahibi olmalar gerekir. Mesleki program (UYAP) mahkemelerle
ilgili tiim islemleri kapsadig1 gibi 6n biiro ve danisma elemanlarinin yapmalar1 gereken isleri
de kapsar. Modiil basinda anlatildig1 gibi sorgulama herhangi bir veri tabanindan istenilen
bilgiye ulagmaktir.

Mesleki program (UY AP) tiim bu sorunlara cevap verecek teknik imkan ve veri tabani
barmdirmaktadir. Bu veri tabaninin olusturulmasi i¢in gorevlilerin asagidaki hususlara uygun
davranmasi gerekir.

> Is siireclerindeki her tiirlii veri, bilgi ve belge akis1 ile dokiimantasyon islemleri,
bu islemlere iliskin her tiirlii kayit, dosyalama, saklama ve arsivleme islemleri
ile uyum ve isbirligi saglanmis dis birimlerle yapilacak her tiirlii islemler UY AP
ortaminda gerceklestirilir.

> UYAP kullanicilart is listesini gilinliik olarak kontrol etmek, islemlerin geregini
yerine getirmek, ihtiya¢ duyulan alanlarda veri ve bilgilerin derlenmesi,
degerlendirilmesi ile gerekli adli istatistiklerin iiretilmesine esas bilgileri
giivenilirlik, tutarlilik ve giincellik ilkelerine uygun olarak UY AP ortamina tam
ve eksiksiz girmekle ylikiimliidiir.

> Ihtiyag duyulan niifus, tapu, adli sicil kaydi gibi dis bilisim sistemlerinden
UY AP vasitasiyla kolaylikla temin edilir.

»  Taraf ve vekilleri ile diger ilgililer, giivenli elektronik imza kullanmak suretiyle
UYAP vasitasiyla birimlere elektronik ortamda bilgi ve belge gonderebilir.

> Gelen evraktan sorumlu personel, UYAP {lizerinden birimlere gonderilen ve is
listesine diisen belgeleri derhal ilgili kisiye ya da dogrudan dosyasina aktarir.
Onay gerektiren evrak, ilgilinin is listesine yonlendirilir.

> Tutanak, belge ve kararlar elektronik ortamda diizenlenir ve gerekli olanlar,
ilgilileri tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanir.

> Teknik nedenlerle fiziki olarak diizenlenen belge veya kararlar, engelin ortadan
kalkmasmdan 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 asillar1 mahallinde saklanir, ayrica fiziki
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>

olarak gonderilmez. Ancak, belge veya karar aslinin incelenmesinin zorunlu
oldugu haller saklidir.

UYAP tizerinde hazirlanmis ve giivenli elektronik imza ile imzalanmig evrakin
dis birimlere elektronik ortamda gonderilememesi hélinde belge veya kararin
fiziki 6rnegi alinir, giivenli elektronik imza ile imzalanmis aslinin ayni oldugu
belirtilerek, ilgilisi tarafindan imzalanmak sureti ile gonderilir.

Elektronik ortamda yapilan islemlerde siire, giin sonunda biter. Elektronik
ortamda yapilacak islemlerin, ertesi gline sarkmamasi acisindan saat 00.00'a
kadar yapilmasi zorunludur.

Giivenli elektronik imzali belgenin elle atilan imzali belgeyle ¢elismesi halinde
UYAP’ta kayitl olan giivenli elektronik imzali belgegegerli kabul edilir.

Sorgulamanin sadece dava taraflar1 tarafindan yapilabilecegi tezi dogru degildir. Adli
konular1 incelemekle gorevli kamu kuruluglar1 kimi zaman adli istatistikleri 6grenme geregi
duyarlar. Ayn1 zamanda adli olaylarla ilgili bilimsel aragtirmalar toplumu tanima ¢alismalari
s6z konusu olabilir. Ilgili makamlarin izni ile UYAP veri tabanimin sorgulama meniileri bu
ihtiyac¢ i¢inde kullanilabilir. Bu sistemin verimli calismasi i¢in UYAP’a bilgi girisi yapan
gorevlilerin yukaridaki hususlara da dikkat etmeleri gerekir.

Mesleki programdan herhangi bir dosyanin sorgulamasi i¢in bazi 6rnekler verilmistir;

Ceza Dosya Arama” diigmesi tiklanir. “Genel Ceza Dosya Arama” ekranmi gelir. Gelen
ekranda birinci kisma esas numarasi yazilir ve “Sorgula” diigmesine tiklanir. Ornegin; dosya
numaras1 2005/16 esas numarasi girilir, “Sorgula” diigmesine tiklanir.”
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Gelen/Giden Ewrak  Hazrlk Durusma Talmat Taraffveki Karar Tebligat Temyiz Raporlar infaz  Genel islemler Sorgulamalar  Rapor-Uyan '
]l Ceza Dosya Arama
(
[ Genel Ceza Dosya Arama |
Agilig Tarihi CBS Esas / Dosya No 2005 / 16 Sorgula
Kapanig Tarihi - Dosya Durumu © Agik O Kapal O Tumi
[ Taraf ]
@ Taraf Adi | Taraf Soyadi T.C. Kimlik No
O Kurum Adi ‘
IT[ Esas Nc; ,][,_,7‘;”@ Tarihi 7][ — 78&&1777 — 7]7[7 ,,,76[",“,‘9;“ Taﬁ]f - ][ Taraflar —

3.2. Dava Dosyasi Son Durusma Islemleri 7/26 -

| Mahkememiz 2005/16 Esas numarall dava dosyasinin, 30/12/2005
| gnti olan dur nihai karar verilmigti. $imdi bunu kayit altina

alalim. Bunun icin;

birinci kismina tiklayin.
2005 yazin
Dosya No metin alani ikinci kismina 16 yazin
» Sorgula diigmesine tiklayin.
Tablodan 2005/16 Esas numarall dosya tzerine tiklayin.
Tamam digmesine tiklayin.

Fotograf 3.2: Ceza Dosya Sorgulama ekram

GelenjGiden Evrak  Hazrlk Durusma Talimat Taraffvekil Karar Tebligat Temyiz Raporlar infaz  GenelIslemler Sorgulamalar  Rapor-Uyan
=C Ceza Dosya Arama

(

[is Listesi |[ uyan Listesi | Genel ceza Dosya Arama |

(L

[ Genel Ceza Dosya Arama |
[ CBS Esas f Dosya No 2005 / 16
Dosya Durumu & Agik O Kapah O Tumi

Agilig Tarihi

Kapanig Tarihi

[ Taraf |
@ Taraf Adi | Taraf Soyadi T.C. Kimlik No
O Kurum Adi ‘
\jl Esas No ][ Agilig Tarihi ][ Statil ][ Durugma Tarihi ][ Taraflar H
1 | 2005 ¢ 1§‘ ] 20/12/2005 liik Durusma vapildi [ 30/12/2005 |BILGI ADALET(SANIK), KENAR....|
3.2. Dava Dosyasi Son Durusma Islemleri 8/26 ~—

Mahkememiz 2005/16 Esas numarali dava dosyasinin, 30/12/2005
| gunii olan dur nihai karar verilmisti. $imdi bunu kayit altina
alahim. Bunun igin;

birinci kismina tiklayin.
2005 yazin.
Dosya No metin alani ikinci kismina 16 yazin
Sorgula digmesine tiklayin
» Tablodan 2005/16 Esas numarali dosya iizerine tiklayin.

Tamam dugmesine tiklayin. 9,

Fotograf 3.3: Ceza Dosya Sorgulama ekrami
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{11 Lissess | vyan Listos: | Gened Ceza Dosys Arama | G &)

- \6&
| Genel Ceza Dosya Arams |

Agilig Tarihi (- [+] cesesas / Dosya No 2005/ e [_Soguis )
©

Kapansg Tarihi - E] Dosya Durumu & Agik O Kapah O Tumu Formu Temoe
| Torat |
@ Tarat Adi Tarat Soyads T.C. Kimlik No
) Kurum Ads
[ 333 No [ Agdry Tarihi J Statu JL Durugana Fanki [ Tarafiar ]
[ao0srie | 20122008 B Durugma Yaped: I 3011272005 ) (SANSQ), KENAR,
ﬁmma—mm o6 -
Mahkememiz 200516 Esas numarak dava Sosyasemn. 301 22005
SUnd otan Surug iha tatse 38 Hiena Sunw Kapt alng
daxm Buous ign

= Genel Coza Dogya Aama) sxranndad Dosya O meto alars
N0 KImena Shapn

2005 yaon

Dosya No mesn alant INna Mamna 16 yaon

Sorguta cupmesne Ny

Tadodan 200516 £33 numarah 00373 Ularns biyyn <
e~

< 7
00

Mo )

Bulunan Kayit Sayise 1 [ Dedigk iy Sorguia ) Taamat Dosya Sorguta ][_Lm_’“—'[_mﬂ“_l,

Fotograf 3.4:Genel Ceza Dosya Sorgulama ekrani

»  Genel ceza dosya arama ekraninda “tamam” diigmesi tiklanir.
»  Mahkeme 2005/16 esas numarali dava dosyasi lizerinde ¢alismak i¢in asagidaki
ekran gelir.

=C Ceza Dosya Arama
2005416 - Ceza Dava Dosyast

J[___Uyarny Koyan ][ Dosya No [ Metin J[___Etkinlik Tarihi ( Bitig Tarihi
3.2. Dava Dosyasi Son Durusma Islemleri 10/26 —

uzere secmis olduk. Dosya numarasi aktif dosya liste digmesinde
goruntilenecektir. $imdi, [Durugma sonrasi Yoklama Sonucunun

Mahkememiz 2005/16 Esas uzerit
Girilmesi] ekranina ulagmak icin;

)

D &
& Internet | Korumali Mod: Kapali % %100 ~

it
5

Animasyon yiklendi.

Fotograf 3.5: Ceza Dosyasi Sorgulama ekrani
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Asagidaki iglem basamaklarini takip ederek hukuk ve ceza mahkemelerinde kullanilan
temel kavramlar1 agiklayarak 6n biiro bagvuru ve sorgulama asamalarini siralayiniz.

Islem Basamaklan Oneriler
» Hukuk ve ceza mahkemelerinde » Dokiiman yonetim sistemi (DYS) den
kullanilan temel kavramlari agiklayiniz. ilgili belgeleri diizenlemelisiniz.

» Hukuk ve ceza mahkemelerindeki 6n o )
» Dokiiman yonetim sistemi (DY'S) den
biiro bagvuru ve sorgulama asamalarin o ] o
ilgili belgeleri diizenlemelisiniz.

aciklayiniz.
> Mesleki program (UYAP) I¢indeki » Dokiiman y6netim sistemi (DYS) den
sorgulama ekran meniilerini agiklayiniz. ilgili belgeleri diizenlemelisiniz.
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Asagidaki ciimleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii

yaziniz
1. Sikayette bulunan sahsi davaci, ilgili makama derdini anlatan kisiye, ................
denir.

2. Savunman, vekalet iligkisi olmaksizin yasa geregi slipheli ve sanig1 savunan avukata

verilen yasal isme ................. denir.
3. Stipheye yer birakmayacak sekilde sugun delillendirilmesine ................ denir.
4, Alaninda goriisiine bagvurulacak diizeyde uzman kisiye ................... denir.
5. Hiilasa netice yazisi (sorusturma evrakinin oOzeti), Ozel anlamiyla agir ceza

mahkemesinin bulunmadig: ilgelerde meydana gelen olaylarin, agir ceza mahkemesi
gorev alanma girdiginde, Dbiitin deliller toplanarak merkez Cumhuriyet

bagsavciliklarina gonderilen iddianame 6ncesi sonug yazisina .................... denir.

6. Yoklugu farz edilen kisiye ................ denir.

7. Durusma bitiminde verilen son kisa hiikmiin gerekceli sebeplerini iceren mahkeme
kararmma ................... denir.

8. Ortaya c¢iktigi disiiniilen bir sugun arastirilmasi, delillerin karartilmasinin
engellenmesi ve kisinin sorgusu i¢in siiphelinin savci talimati ile; kanunda belirtilen
stirece alikonulmasina ...................... denir.

9. Hukuki iglemin hi¢ dogmamis sayilmasi ya da yok sayilmasima .............. denir.

10.  Ilk derece mahkemelerince verilen yargi kararlarina esas ve usul agisindan {ist derece
mahkemeleri (Yargitay, Danistay) tarafindan yapilan denetime ............... denir.

11. Siipheli hakkinda mahkemeye sunulan ve cezaladirma talebini iceren Cumhuriyet
savelligl yazisina ..........ovevviniannnn. denir.

12.  Mahkeme mahallinde bulunmayan ve mahkemece dinlenmesi gereken Kkisinin,
yargilayan mahkemenin talebi ile oturdugu yer mahkemesince dinlenmesine
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13.  Bir sey ilizerinde fiili hdkimiyet veya bir esyayi fiili hakimiyet ve kudret alani iginde
bulundurmaya ...................... denir.

14.  Kanunun 6ngordigii durumlarda, kiigiik veya kisith kigilerin haklarini korumak tizere
mahkeme tarafindan atanan kanuni temsilciye ........................ denir.

15. Sorusturma ve davanin agilmasindan baglamak {izere yargilama ile ilgili biitiin
islemlerle sunulan veya talep edilen her tirlii evraka iliskin iglemlerin yapildigi
genellikle adliyelerin giris kisimlarinda bulunan yazi isleri birimine ...................
denir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI - 4

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgiler dogrultusunda idari yargi 6n biiro bagvuru
ve sorgulama ile ilgili islemleri yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Idare mahkemeleri 6n biiro hizmetleri hakkinda arastirma yapiniz.
Idare mahkemeleri 6n biiro hizmetlerinde calisan bir gorevlinin hangi isleri

yaptigini arastiriniz.

4. IDARE MAHKEMELERI ON BURO

HIZMETLERI

4.1. Idari Yargida Kullamilan Temel Kavramlar

>

Diizenleyici idari islem: Idarenin, kanunlardan aldig1 agik yetki ile kanunlar
cergevesinde genel, soyut, siirekli kurallar koyma yetkisine dayanarak yaptigi
irade aciklamalaridir. Tiiziik, yonetmelik, kararname, karar, teblig, genel emir,
sirkiiler gibi.

Hizmet kusuru: Kisilerin kusurlu davraniglarindan farkli olarak idarenin
istlenmis oldugu hizmetin Orgiitlenmesinde ve isleyisinde ortaya c¢ikan
bozukluk durumudur. Hizmetin hi¢ islememesi, ge¢ islemesi ve koti islemesi
biciminde ortaya ¢ikabilir.

Hukuka uygunluk Kkarinesi: idarenin idari islem niteligindeki irade
acgiklamalarinin aksi mahkemenin verecegi yiirlitmeyi durdurma veya iptal
karari ortaya ¢ikincaya kadar hukuka uygun sayilmasi. Idari islemin, etkili olma
0zelligi ile birlikte idareye taninmis olan kamu giicli ayricaliklarindandir.

Idare hukuku: Kamu hizmetleri islevini yerine getiren idarenin bu islev
dolayisiyla yaptig1 ve kullandig1 ayricaliklar ve tabi oldugu yiikiimliiliiklerle
diger hukuk Oznelerinin islem ve eylemlerin farkli islem ve eylemlerini
kavrayan hukuk. Bu farklilik, idarenin s6z konusu eylem ve islemlerinden
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kaynaklanan uyusmazliklarin halli adli yargidan ayr1 bir yargi diizenine, idari
yargiya verildiginde daha da artmaktadir.

Idari islem: Idarenin, bir kisi veya nesnenin hukuksal statiisii iizerinde karsi
tarafin iradesine ihtiyag duymaksizin sonu¢ doguran veya hukuk diizenine
yasalardan aldig1 yetki ile yasalar gercevesinde ve yasalara aykir1 olmamak
kosuluyla genel, soyut, siirekli kurallar koyan tek yanli irade agiklamasi.
Konusu kamu hizmeti ve tarafi idare olan sozlesmeler de bu nitelikte kurallar
icerdigi oranda idari niteligi kazanmaktadir.

Idari vesayet: Devletin merkezi idare organlarinin yerel yonetim organlari
iizerinde kullandiklar1, hiyerarsiye oranla daha sinirh olan idari denetim usulii.

iptal davasi: Idari yargidaki temel davadir. Idarenin hukuka aykiri olan
islemini, yargilama sonunda verilen hiikiimle, gegmise etkili olarak yapildig:
andan itibaren hukuk aleminden silme imkan1 veren davalar. Yeterli bir ilgi bag1
kuran bireylerin hukuka aykir1 oldugunu diisiindiikleri islemlere karsi iptal
davasi agma haklar1 vardir.

Kamu yarari: Amme menfaatidir. Toplumsal gruplari, katmanlari, siniflari
asan ve genis zaman dilimi ic¢inde tiim toplumun yararidir. Idarenin,
faaliyetlerinin tek amacinin kamu yarar1 oldugu kabul edilir. Bu amagtan sapan
idari eylem ve islem hukuka aykiridir.

Tam yarg: davasi: Idari islem ve eylemlerden zarar goren kisilerin zararlarmin
giderimi i¢in idari yargida kullanilan dava tiirii. Yargicin idarenin islemini iptal
etmekten Gte idareyi bir sey yapmaya zorlama yetkisi olmayan iptal davasindan
farkli olarak bu davada yargi¢ idareyi belli bir meblagi 6demeye mahkim
edilebildigi i¢in tam yargi davasi olarak adlandirilmisgtir.

Yiiriitmeyi durdurma: Agcilan iptal davasinda, istem bulunmasi durumunda bir
idari iglemin, hukuksal etkilerinin veya uygulanmasinin idari yargi organlari
tarafindan gecici olarak durdurulmasi. Yiriitmeyi durdurma karar i¢in yasada,
telafisi imkansiz veya giic zarar ile agik hukuka aykirilik kosullar1 aranmaktadir.

4.2. Idari Yargi On Biiro Bagvuru ve Sorgulama Asamalar

Idari yargi kurumlarinda gérev yapmakta olan &n biiro personelinin gorevleri asagida
belirtilmistir.

>

>

Dosyalarda; taraf ve vekillerinin talebi halinde dosya kapak bilgisi, belge ve
karar 6rnegini kimlik tespiti yaparak vermek,

Dosyalarda; dosya kapak bilgisi, belge ve karar 6megini talep eden kisinin
dosyadaki sifati hususunda tereddiit olugmasi hélinde, talep konusunda karar
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>

vermek {izere bagkanmi veya gorevlendirdigi iiyeyi bilgilendirerek talimati
dogrultusunda geregini yapmak,

Dosyalara ibraz edilen dilekge, belge ya da diger evraki, kimlik tespiti yaparak
teslim almak,

Bagka yer dairelerine, mahkemelerine veya diger mercilere gonderilmesi
talebiyle verilen dilekge, belge ya da diger evraki kimlik tespiti yaparak teslim
almak,

Daire ve mahkemelere gelen evraki teslim almak,

Talimat taleplerini tevzii ile birlikte yapmak,

SMS araciligiyla hakkindaki dava iglemlerinden bilgi almak isteyenleri UY AP
SMS abonesi yapmak,

Dava dilekgesinin esas kaydina islenmesi sirasinda davanin taraflari, tird,
konusu ve varsa degeri gibi bilgileri eksiksiz olarak kaydetmektir.

Dosyalara dilekge, belge ya da diger evraki ibraz etmek isteyen kisinin UYAP’ta
yapilan sorgulamada taraf veya vekili oldugunun anlagilmasi hélinde sirasiyla asagidaki
islemler yapilir:

>
>

>

Evrak taranarak UY AP’a kaydedilir.

Basgvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair
ayn1 zamanda havale yerine gecen bir alindi belgesi iicretsiz olarak verilir.

Evrak UYAP’tan daire veya mahkemenin is listesi ekranina gonderilir.

Fiziki evrak, ilgili personelce zimmet karsiliginda aymi giin teslim alinmak
iizere On biiroda muhafaza edilir.

Sorgulama Asamalari

Idari yarg1 kurumlarinda sorgulama sisteminin verimli bir sekilde calisabilmesi igin
biiro personelinin agagidaki hususlara ve siireclere 6zen gostermesi gerekir.

>

>

Dava dilekgesi, 6n biiro veya tevzi isiyle gorevlendirilen yazi isleri personeline
teslim edilir.

Dava dilekgesi, dava harca tabi ise har¢ ve posta ticreti, harca tabi degilse posta

iicreti tahsil edildikten sonra tevzi edilir ve tevzi formunun bir 6érnegi basvuru
sahibine verilir.

36



> Tevzi islemi tamamlandiginda, dosya hangi mahkemeye gonderilmis ise o
mahkemenin esas kaydindan numara alir ve sistem tarafindan ayni anda tevzi
formu diizenlenir. Tevzi formu, dava veya islerin hangi mahkemeye ya da
daireye gonderildigini gosteren ve bagvuru sahibine verilen alindi belgesidir.
Tevzi formu, dagitim yapilan mahkemenin adini, dosyanin esas numarasi ile
esas numarasinin verildigi tarih ve saati, dosya tiiriinii, taraflarin ad ve
soyadlarini, davanin konusunu ve varsa iligkili dosya numarasini igerir.

> Baska yer biirosundan acilan davalarda da dava harca tabi ise har¢ ve posta
iicreti, harca tabi degilse posta iicreti tahsil edildikten sonra teslim alinan evrak,
elektronik ortama aktarilir, fiziki evrak da gecikmeksizin ilgili mahkemeye
gonderilir. Posta ve havale masrafi diisiildiikten sonra, har¢ ve posta licretinden
kalan miktar ilgili mahkemenin hesabina aktarilir.

> Elektronik ortamda islem yapilamamasi halinde durum bir tutanakla tespit edilir
ve islem fiziki ortamda yapilir. Elektronik sistem acildiginda fiziki ortamda
yapilan islemler gecikmeksizin elektronik ortama aktarilir. Bu durumda dava,
s0z konusu tutanagin diizenlendigi tarihte agilmig sayilir.

> Fiziksel ortamda gelen tiim belgeler derhal elektronik ortama aktarilir.

> Gergek kisilerin UY AP Vatandas Bilgi Sistemi, tiizel kisi temsilcilerinin UY AP
Kurum Bilgi Sistemi tlizerinden dava agabilmeleri i¢in giivenli elektronik imza
sahibi olmalar1 gerekir. Gergek ve tiizel kisilerin elektronik ortamda agacaklart
davalarin yargilama harglar1 ve posta ticreti, elektronik ortamda mahkeme
veznesinin bagli oldugu banka hesabina aktarilir. Bu islemlerin kredi kart1 ve
benzeri ddeme araglar ile de yapilmasi saglanabilir. Dava, dilek¢enin UYAP
iizerinden mahkeme ekranlarma diistiigii tarihte acilmis sayilir. islem sonucunda
basvuru sahibinin elektronik ortamda erisebilecegi bir tevzi formu olusturulur.

»  Taraf vekillerince UYAP iizerinden giivenli elektronik imza ile dava agilabilir.
Bu isler i¢in ayrica el iiriinii imzali belge istenmez. Avukatlarin UYAP Avukat
Bilgi Sistemi {izerinden dava agabilmeleri i¢in giivenli elektronik imza sahibi
olmalar1 gerekir. Yargilama harglar1 ve posta iicreti davanin agilmasi esnasinda
avukat tarafindan elektronik ortamda mahkeme veznesi hesabina aktarilir.
Ayrica bu islemlerin Barokart veya kredi kart1 gibi 6deme araglartyla yapilmasi
saglanabilir. Dava, dilek¢enin UY AP iizerinden mahkeme ekranlarina diistiigii
tarihte agilmus sayilir. Islem sonucunda basvuru sahibinin elektronik ortamda
erisebilecegi bir tevzi formu olusturulur.

4.3. Mesleki Program icerisindeki Sorgulama Ekran Meniileri

> llgililer tarafindan yapilan sorgulama isleminin basarili sonuglanmasi igin
calisanlarin asagidaki hususlara dikkat etmesi gerekir.
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>

Bolge idare mahkemesi bagkanligi, baskanlar kurulu, komisyon, daireler, idare
mahkemeleri ve vergi mahkemelerinde kayitlar UY AP’ta; tarih, sira numarasi,
hazirlayan veya onaylayan kisiye gore sorgulanabilir bir sekilde tutulmasi,

Dava dosyasi disinda UYAP’ta tutulan tiim belgelerin tarihi, tiirii ve alfabetik
sirasina gore diizenlenmesi,

Kayitlardaki verilerin bir veya birkagc1 bir arada sorgulanip raporlanmasi,
Kayitlarin diizgiin ve saglikli bir sekilde tutulmasi,

Bir elektronik kayittan fiziki 6rnek ¢ikartilmasi gereken hallerde giivenli
elektronik imza ile imzalanmis belgenin 6rnegine  “Elektronik imza ile
imzalanan aslinin aynisi oldugunu tasdik ederim.” ifadesi yazilarak imzalanmasi

ve mihiirlenmesi,

Kayit tutma islemleri elektronik ortamda yapilir. Zorunlu hallerde fiziki
ortamda yapilan iglemlerin gecikmeksizin elektronik ortama aktarilmasidir.

Asagida Idare Mahkemelerinde kullanilan bazi sorgulama ekran menii 6rnekleri

verilmistir.
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Fotograf 4.1. Dava Dosyas1 UYAP ekram
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Tim kullanicilarda “Dosya” ana meniisinde bulunan “Dosya Ayrinti Bilgileri”
ekrantyla goriilmekte olan dava dosyasina iligkin tiim detayli bilgileri edinebilirsiniz. S6z
konusu ekran {izerinden bilgi edinmeden bagka herhangi bir islem gergeklestirilmemektedir.
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Fotograf 4.2. Dava Dosyas1 Ayrint1 Bilgileri ekram

“Dosya Ayrintt Bilgileri” ekraninda “Dava  Agcilis-Durusma-Kesif”  bilgileri
sekmesinde, dava dosyasina iligkin dilek¢e ve savunma evraklariin teblig, gonderilis ve
gelis tarihleri, durugma ve kesif bilgileri, iliskili oldugu dava dosyalari, 6grenci not tespiti
davasi ise davaya konu 6grenci bilgileri ve davanin safahatina iligkin bilgiler yer almaktadir.
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Fotograf 4.3. Dosya Ayrint1 Bilgileri ekram (Dosya Not-Ozet-Baglant)

“Dosya Ayrmt1 Bilgileri” ekraninda “Dosya Not-Ozet Baglant1” sekmesinde; dava
dosyasina iligkin dava &zeti, savunma 6zeti, davaya iliskin notlar ve varsa baglantili dosya
bilgileri yer almaktadir. Ayn1 zamanda dosyaya ait tim evraklar ve taraflara teblig edilmis

tiim tebligatlara ulasilabilmektedir.
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Fotograf 4.4. Dosya Ayrint1 Bilgileri Karar-itiraz-Temyiz ekram

“Dosya Ayrmti Bilgileri” ekraninda “Karar-itiraz-Temyiz” sekmesinde; dava
dosyasina ait karar ve heyet bilgisi, kararin teblig bilgisi, itiraz, temyiz ve karar diizeltme
dilekgeleri ile bunlara yapilmis olan cevaplara iliskin gelis tarihi, gonderilis tarihi ve teblig
tarih bilgileri ile itiraz ve temyiz islemine iliskin bilgiler ile istenilmigse iade dosyasinin iade
bilgileri bulunmaktadir. “Dosya Ayrint1 Bilgileri” ekraninda “Dosya Evraklar™ sekmesinde,
dava dosyasinda olusturulmus ve kaydedilmis tiim evraklar gériintiilenmektedir.
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Fotograf 4.5. Dosya Ayrint1 Bilgileri Goriiyme Tutanag: ekrani

4.3.1. idari Yargi Mesleki Program Meniilerinde (UYAP) Yargi Cahsanlarinin
Dikkat Etmesi Gereken Hususlar

»  Bolge idare mahkemelerinin tim birimleri ile idare mahkemeleri ve vergi
mahkemelerinin is silireglerindeki her tiirli veri, bilgi ve belge akisi ile
dokiimantasyon islemleri, bu islemlere iligkin her tiirli kayit, dosyalama,
saklama ve arsivleme iglemleri ile uyum ve igbirliginin saglanmasi,

> Dis birimlerle yapilacak her tiirli islemlerin  UYAP ortaminda
gergeklestirilmesi,

> Yargilama ile idari iglerin bulundugu asamanin gereklerini yerine getirmek,
ihtiya¢ duyulan alanlarda veri ve bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ile
gerekli adli istatistiklerin {iretilmesine esas bilgileri giivenilirlik, tutarlilik ve
giincellik ilkelerine uygun olarak UYAP ortamina tam ve eksiksiz girilmesi,

»  Fiziki olarak gelen ve gonderilen her tiirlii evrak, elektronik ortama aktarilarak
UYAP’a kaydedilir ve ilgili birime gonderilmesi,
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Taraf ve vekilleri ile diger ilgililer giivenli elektronik imza ile imzalamak
suretiyle UYAP vasitasiyla dairelere veya mahkemelere elektronik ortamda
bilgi ve belge gonderebilirler.

Gelen evraktan sorumlu personel, UY AP iizerinden mahkemelere gonderilen ve
is listesine diisen belgeleri derhal ilgili kisiye aktarmasi,

Tutanak, belge ve kararlar elektronik ortamda diizenlenmesi ve gerekli olanlar
ilgilileri tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanmasina dikkat
etmelidirler.

Elektronik ortamda diizenlenen ve giivenli elektronik imza ile imzalanan evrak
UYAP kapsamindaki birimlere elektronik ortamda gonderilir. Ayrica fiziki
olarak génderilmez.

Elektronik ortama aktarilmasi imkansiz olan belgeler ise fiziki ortamda saklanir
ve gerektiginde fiziki olarak gonderilir.

Kanunlarda gosterilen istisnalar hari¢ olmak {izere, dosyalar giivenli elektronik
imza kullanilarak UYAP’ta incelenebilir ve her tiirlii muhakeme islemi
yapilabilir.

Kullanici, kendi kullanict adi ile yapilan tim islemlerden sorumlu olup

kullanict adi, her tiirlii sifre, parola ve elektronik imza cihazini bagkalari ile
paylasamaz.
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OZGUVEN

“Ozgiiven” kavramini “beyin firtinas1” yontemiyle aciklayiniz.

Giinliik yasamda ve is hayatinda 6zgiiven sahibi olmak size ne kazandirir?

Ozgiiveni gelistirmek icin ne gibi ¢alismalar yapilabilir? Arastiriniz. Arastirma sonuglarini
arkadaslarinizla paylasiniz.

Ozgiiven sahibi kisiler cevrelerine kars1 nasil davranislar sergiler? Asagiya yaziniz
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Asagidaki islem basamaklarini takip ederek Idari Yargida kullanilan temel kavramlar
aciklaymiz.

Islem Basamaklan Oneriler

> Internetten idari yargi kavramlari

Idari yargida kullanilan temel
kavramalar agiklayiniz.

hakkinda arastirma yaparak modiilde
kullanilmayan idari yargi kavramlarini
arastirip siiftaki arkadaglarinizla
paylasabilirsiniz.

Idari yargida 6n biiro bagvuru ve
sorgulama agamalarini siralayiniz.

Okulda 6n biiro bagvuru masasi
olusturma isterseniz, o biiroda ¢alisan
kisinin hangi kisisel 6zelliklere sahip
olmasi gerekir? Tartiginiz.

Mesleki program igerisindeki sorgulama
ekran meniilerini agiklayimniz.

Sizce iyi bir sorgulama meniisiinde hangi
bilgilerin olmasi gerekmelidir? Tartisiniz.
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Idarenin, kanunlardan aldig1 agik yetki ile kanunlar cergevesinde kalarak ve kanunlara
aykirt olmamak kosuluyla genel, soyut, siirekli kurallar koyma yetkisine dayanarak
yaptig1 irade agiklamalari agagidakilerden hangisini tanimlamaktadir?

A) Idare Hukuku

B) Idari vesayet

C) Diizenleyici idari islem
D) Kamu yarari

E) Yiritmeyi durdurma

2. Kisilerin kusurlu davraniglarindan farkli olarak, idarenin iistlenmis oldugu hizmetin
orgiitlenmesinde ve isleyisinde ortaya c¢ikan bozukluk durumu asagidakilerden
hangisini tanimlamaktadir?

A\) Idari vesayet

B) Hizmet kusuru
C) iptal davasi

D) Kamu yarar1

E) Tam yarg1 davasi

3. Idarenin idari islem niteligindeki irade agiklamalarinin aksi mahkemenin verecegi
yiiriitmeye durdurma veya iptal karar1 ortaya ¢ikincaya kadar hukuka uygun sayilmasi
asagidakilerden hangisini tanimlamaktadir?

A) Iddianame

B) Istinabe

C) Zilyetlik

D) Hukuka uygunluk karinesi
E) Yiiritmeyi durdurma

4. Idarenin, bir kisi veya nesnenin hukuksal statiisiinii {izerinde kars: tarafin iradesine
ihtiyag duymaksizin sonu¢ doguran veya hukuk diizenine yasalardan aldigi yetki ile
yasalar cercevesinde ve yasalara aykiri olmamak kosuluyla genel, soyut, siirekli
kurallar koyan tek yanli irade agiklamasi asagidakilerden hangisini ifade etmektedir?
A) idari vesayet
B) Iptal davasi
C) Kamu yarar1
D) Tam yarg1 davasi
E) Idari islem
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Devletin merkezi idare organlarmin yerel yonetim organlari {izerinde kullandiklari,
hiyerarsiye oranla daha sinirli olan, idari denetim usulii asagidakilerden hangisini
ifade etmektedir?

A) Gerekgeeli karar

B) iddianame

C) idari vesayet

D) Kamu yarari

E) Tam yarg1 davasi

Idarenin hukuka aykir1 olan islemini, yargilama sonunda verilen hiikiimle, ge¢mise
etkili olarak yapildig1 andan itibaren hukuk aleminden silme imkani veren davalar ne
tiir davalardir?

A\) Iptal davasi

B) Tam yargi davasi

C) idari dava

D) Ceza davasi

E) Hukuk davasi

Idari islem ve eylemlerden zarar gdren kisilerin zararlarmin giderimi i¢in idari yargida
kullanilan dava tiirli asagidakilerden hangisidir?

A) Iptal davasi

B) Tam yarg: davasi

C) idari dava

D) Ceza davasi

E) Hukuk davasi

Agilan iptal davasinda, istem bulunmasi durumunda bir idari islemin, hukuksal
etkilerinin veya uygulanmasinin, telafisi imkansiz veya gili¢ zarar ile agik hukuka
aykirilik kosullar1 goz oniinde bulundurularak idari yargi organlar1 tarafindan gegici
olarak durdurulmasina ne denir?

A) Diizenleyici idari islem

B) Hizmet kusuru

C) Hukuka uygunluk karinesi

D) idari islem

E) Yirtitmeyi durdurma
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DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme” ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Devletin merkezi idare organlarinin, yerel yonetim organlar iizerinde kullandiklari,
daha sinirli olan idari denetim usuliine ne ad verilir?

A) Idare hukuku

B) Idari vesayet

C) idari islem

D) Iptal davasi

E) Teftis

Asagidakilerden hangisi idari diizenleyici islemlerden sayilmaz?
A) Yasa

B) Tizik

C) Emir

D) Yo6netmelik

E) Kararname

Idari yarg: kuruluslarinin en {ist temyiz mahkemesinin ad1 nedir?
A) Bolge Adliye Mahkemesi

B) Yargitay

C) Bolge Idare Mahkemesi

D) idare Mahkemeleri

E) Danistay

Kesinlesmis ve yerine getirilmesi gereken mahkeme kararlarina ne ad verilir?
A) Infaz

B) ilan

C) iddianame

D) ilam

E) Kanun

Ankara’daki herhangi bir mahkemede tanik olarak dinlenmesi gereken bir sahis
Samsun’da ikamet etmektedir. Ankara hakiminin bu sahsin tanikliginin yazili olarak
alinmasi1 ve kendi mahkemesine gonderilmesi i¢in yazdig1 yaziya hukuk dilinde ne ad
verilir?

A) Davetiye

B) Istinabe

C) Miizekkere

D) ilam

E) Ikraz
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6. Yasal imkansizliklar nedeni ile bazi hukuki ve idari islemlerin kimi zaman hig
dogmamis oldugu kabul edilir bu duruma hukuk dilinde ne ad verilir?
A) Butlan
B) Mutlak
C) Kesin emir
D) Gaiplik
E) Tereke

7. Adli kurumlarda isgoren olarak calistiginizda en ¢ok duyacaginiz hukuki terimlerden
biriside tensiptir. Tensip kelimesinin anlami asagidakilerin hangisinde dogru olarak
verilmigtir?

A) Reddetme

B) Kaybolma

C) Benimseme

D) Uygun gorme
E) Gerekgeli karar

8. Asagidakilerden  hangisi UYAP’in  kurulus amaglarindan  birisi  olarak
degerlendirilemez?
A) Hukuki islemlerin hizli bir sekilde gergeklestirilmesi
B) Hukuki islemlerin ekonomik bir sekilde gerceklestirilmesi
C) Devlet kurumlari arasinda entegrasyonun saglanmast
D) Hakim ve savcilarin atanmasini kolaylastirma
E) Adli istatistiklerin erisiminin kolaylastirilmasi

9.  Asagidaki ifadelerden hangisi 6n biiro — danigma masast personelinin kisilik
niteliklerinden sayilmaz?
A) Kurumun isleyis ve kurallarini bilmesi
B) Bilgi teknolojileri konusunda uzman
C) Kurum gizlilik kurallarina uyan
D) Kurumun mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmasi
E) Agresif kisilik 6zelliklerini gostermesi

10. Adliye kurumlarinda buluna 6n biiro ve danisma birimlerinde denetim ve gdzetim
yetkisi agagidakilerden hangisine aittir?
A) Yazi isleri midiirti
B) Zabat katibi
C) idari isler miidiirii
D) Savci
E) Baro baskani

Cevaplarimizi cevap anahtar ile karsilagtiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise ‘Uygulamali Test’e geciniz.
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UYGULAMALI TEST

Kurgusal bir danigsma ve 6n biiro olusturarak burada yapilacak olan islemleri rapor
halinde sununuz.

KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz becerileri Evet,
kazanamadiginiz becerileri Hayiwr kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

DEGERLENDIRME OLCUTLERI EVET | HAYIR

1. Danigsma ve sorgulama kavramlarini ifade edebildiniz mi?

2. Danigsma ve sorgulama asamalari ve ig¢erigini siraladiniz mi?

3. Mesleki program igerisindeki sorgulama ekran meniilerini
agikladiniz m1?

4. Danigma kayit ve evrak iglemlerini yaptiniz mi?

5. Mesleki programda sorgulama ekran meniilerini kullandiniz
mi1?

6. Cumhuriyet bassavciligi 6n biiro ve miiracaat kavramlarini
ifade ettiniz mi?

7. Miiracaat agamalar1 ve igerigini siraladiniz mi?

8. Sorgulama islem basamaklarini siraladiniz mi?

9. Mesleki program igerisindeki sorgulama ekran meniilerini
kullandiniz m?

10. On biiro evrak islemlerini yaptiniz nm?

11. Hukuk ve ceza mahkemelerinde kullanilan temel kavramlari
acikladimiz mi?

12. On biiro bagvuru ve sorgulama asamalar1 ve igerigini
siraladiniz mi?
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13. Mesleki program igerisindeki sorgulama ekran meniilerini
acgikladiniz mi?

14. idari yargida kullanilan temel kavramlari agikladimniz mi1?

15. idari yarg: &n biiro bagvuru ve sorgulama asamalarini ve
icerigini siraladiniz mi?

16. Kurgusal olarak olusturdugunuz 6n /danisma biirosuna ait is
boliimii gerceklestirdiniz mi?

17. On / damisma biirosundaki personel hangi konularda is ve
islem yapar biliyor musunuz?

18. On biiroda tutulan defter ve kayit islemlerinin neler oldugunu
biliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimiz
“Evet” ise bir sonraki modiile geciniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETi- 1IN CEVAP ANAHTARI

Damisma
Sorgulama
Fiziki olarak
Sorgulama ekran meniileri

AlWIN]|F-

OGRENME FAALIYETIi -2°NiN CEVAP ANAHTARI

UY AP sistemine — zimmete

Miiracaat biirosu
E

OB WIN|F

B
C
D

OGRENME FAALIYETi- 3°UN CEVAP ANAHTARI

1 Miisteki
2 Miidafi

3 Siibut

4 Bilirkisi
5 Fezleke

6 Gaip

7 Gerekeeli karar
8 Gozalt1

9 Butlan
10 Temyiz
11 iddianame
12 Istinabe
13 Zilyetlik
14 Vasi

15 On biiro
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OGRENME FAALIYETI — 4UN CEVAP ANAHTARI
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MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI
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