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ACIKLAMALAR

ALAN Adalet

DAL Alan Ortak

MODULUN ADI Ceza Infaz Kurumu Katiplik islemleri

MODULUN SURESI 40/18

MODULUN AMACI .Blr.e.ye./ ogrenciye ceza infaz kurumu katiplik islemleri ile
ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.

MODULUN OGRENME 1. Infaz ile ilgili evrak islemlerini yapabileceksiniz.

KAZANIMLARI 2. Infazile ilgili yazismalar1 yapabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM Ortam: UYAP atdlyesi, bilgisayar atdlyeleri

ORTAMLARI VE Donamim: Bilgisayar, internet, projeksiyon, tarayici,

DONANIMLARI UYAP ekranlari

OLCME VE e fealyetinden sona vrilen sl raglr e

DEGERLENDIRME Y

kendinizi degerlendirebileceksiniz.







GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Meslek veya alan se¢imi, bireyin yasamindaki doniim noktalarindan biridir ve tesadiif-
lere birakilmamasi gerekir. Segilen meslek; bireyin yasayacagi gevreyi, iliskide bulunacagi
insanlari, ekonomik durumunu kisaca yasam tarzini etkileyecektir. Bu bireysel 6grenme faa-
liyeti ile kazanacaginiz bilgi ve beceriler dogrultusunda kendinizi gelistirebileceksiniz.

Biitiin meslek dallarinda oldugu gibi Ceza Infaz Kurumu Katiplik islemleri bireysel
O0grenme materyalinde kazanilan bilgiler, kullanilabilmelidir. Sadece bilmek yetmez. Bilgi-
nin somut olaya dayanmasi, dogru zamanda uygulanabilmesi gerekir. Hayatimzin disiplinli
ve kuralli bir bigimde gegmesini saglayacak bilgileri de bu bireysel 6grenme materyalinde
bulabileceksiniz.

Bu bireysel 6grenme materyali ile ceza infaz kurumu katiplik islemleri ile ilgili bilgi
ve becerileri dikkatli bir sekilde yapabilmeyi 6greneceksiniz.



OGRENME FAALIYETIi-1

((’)GRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda Ceza infaz Ku-
rumu ve infaz biirosu ile ilgili evrak islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

>

Ceza Infaz Kurumu Katiplik Islemleri kullanilan belgeleri arastirip simifta
paylasiniz.

Ceza Infaz Kurumu Katiplik Islemleri ve infazla ilgili kavramlari arastirip
sinifta paylasiniz.

Ceza Infaz Kurumu Katiplik Islemleri ve infazin yerine getirilmesi islem
basamaklarinin nasil kontrol edecegini arastirip sinifta paylasiniz.

Ceza Infaz Kurumu Katiplik Islemlerini yaparken adalet, mahremiyet,
merhamet, sabir vb. deger, tutum ve davraniglarin 6nemi hakkinda arastirma

yapiniz. Arastirma sonuglarini sinifta arkadaglarinizla tartisiniz.

1. CEZA INFAZ KURUMU VE INFAZ BUROSU iLE
ILGILIi EVRAK ISLEMLERI

Ceza infaz kurumlar1 yapis itibari ile birgok personelin ¢alistigi ve birgok kurumla
yazigsma yapilan bir kurumdur. Bu sebeple ceza infaz kurumlariin birgok yazigmasi bulun-

maktadir.

1.1. infazla Ilgili Kavramlar ve infazin Yerine Getirilmesi Islem Ba-
samaklar

Infazla ilgili kavramlar ve infazin yerine getirilmesi islem basamaklar1 su sekil-

dedir:

>

i!am: Mahkemece verilen karara ilam denir. Kesinlesen mahk(imiyet karari
(Ilam) mahkeme nezdinde bulunan Cumhuriyet bagsavciligina verilmelidir.

infaz: infazin sozliik anlami1 “bir yargiy1 yerine getirme, uygulama, yiiriitiim”
diir. Bu yoniiyle infaz hukuki bir perspektifle, mahkemelerce verilip kesinlesen
ceza ve giivenlik tedbirlerinin yerine getirilmesi olarak tanimlanabilir. infaz
edilebilmesi i¢in hiikkmiin; “mahkimiyet hiikkmii” olmasi ve “kesinlesmesi”
gerekmektedir.



infaz Hukuku: Ceza ve giivenlik tedbirlerine iliskin kesinlesmis kararlarin
yerine getirilmesine yonelik esaslar1 gosteren bagimsiz bir hukuk dalidir.
Gergekten infaz hukuku ceza hukuku yaptirimlarinin infazi yani yerine
getirilmesi konusu ile ilgilenir ve buna iliskin esaslar, ilkeleri ve usulleri
gosterir. Bu bakimdan infazin bir ceza davasi ile ilgisi bulunmayip ayr1 bir
hukuksal kurum, ayr1 bir faaliyettir. Ancak infazin, hiikkmiin bir devami oldugu
da ifade edilmelidir.

Sug: Kanuni tipe uygun, hukuka aykiri1 ve kusurlu bir iradi insan davranisidir.

Ceza: Genel anlamiyla sug karsiliginda uygulanan bir yaptirimdir. Ceza Arapca
kokenli bir kelimedir. Anlami, yapilan kotii bir eylemin karsiligidir.

Hapishane: Hapis cezasinin infazinin belli bir yerde ¢ekilmesi gereken cezanin
stirekliligi icin hiikiimliiniin infaz kurumunda muhafaza edilmesini saglayan
yapidir.

insan haklari: Tim insanlarin hi¢bir ayrim gozetmeksizin yalnizca insan
oluglarindan dolay1 esit, 6zglir ve onurlu yasama hakkina sahip olmasidir.
Herkes, cinsiyet, 1k, renk, din, dil, yas, tabiiyet, diisiince farki, ulusal veya
toplumsal koken, zenginlik gibi fark olmaksizin kanun karsisinda esittir.

Hukuk Devleti: Insan haklarma saygi gosteren, bu hak ve oOzgiirliikleri
koruyup giiclendiren, her eylem ve islemi hukuka uygun olan, her anlamda
adaletli bir hukuk diizeni kurup bunu gelistirerek siirdiiren, Anayasa'ya aykiri
durum ve tutumlardan kaginan, hukuku tiim devlet organlarina egemen kilan,
Anayasa ve hukukun iistiin kurallariyla kendini bagh sayip yargi denetimine
acik olan, yasalarin iistiinde yasa koyucunun da bozamayacagi temel hukuk
ilkeleri ve Anayasa'nin bulundugunun bilincinde olan devlettir.

Infaz Hukuku Ilkeleri: 1-Hukuk devleti, 2-Insan onurunun dokunulmazligi, 3-
Esitlik ve 4-Sosyal devlet ilkesidir. Bunun diginda infaza iligskin diger ilkeler
olarak da infaz hukukunun kanuniligi, infazin kesintisizligi, gizlilikten kaginma,
insanca infaz ve infazin bireysellestirilmesi ilkesi ifade edilebilir.

Genel 6zel onleme: Onleme amaci bakimindan, cezalandirma gelecege
doniiktiir. Zira sug, zaten islenmistir. O halde asil olan sucludur ve amag onun
yeniden sug islemesine engel olmaktir. Ceza, tek bagina bir amag¢ olamaz. Ceza,
toplumu olusturan bireylerin tstiindeki etkisiyle toplumu (genel 6nleme), suglu
iistiindeki Onleme etkisi ile de sugluyu (6zel Onleme) su¢ islemekten
alikoyacaktir.

Yeniden topluma kazandirma: Yeniden topluma kazandirma insan kisiliginin
degistirilmesi cabasi degildir. Hiikiimliiniin yeniden O6zgiirliigiine kavusmasi



halinde iretken ve kanunlara, nizamlara ve toplumsal kurallara saygil,
sorumluluk tastyan bir yasam bi¢cimine uyumunu kolaylastirmak olmalidir.
Sosyallestirme: Hiikiimliiniin gelecekte sosyal sorumluluk i¢inde sugsuz bir
yasam siirdiirecek yetenek kazanmasi amacina gétiiren ceza infaz kurumundaki
gayretlerin toplamudir.

Tyilestirme: Hiikiimliiniin yasalara saygili olarak yasama, ailesine ve topluma
kars1 sorumluluk duygusunu gelistirme, dis diinyadaki yasama uyum saglama
ve gecimini saglayacak bir meslek edinme ¢alismalarinin tiimiidiir.

Cezada zaman asimi: Hitkmiin kesinlestigi veya infazin herhangi bir suretle
kesintiye ugradigi giinden itibaren belli bir siirenin gegmesi halinde artik ceza
infaz edilmez. Kanunda belirtilen bu siirelerin dolmasiyla artik infaz islemi sona
erer.

Genel af: TBMM tarafindan ¢ikarilan, cezayr ve cezanin biitiin sonuglarini
ortadan kaldiran kanundur.

Ozel af: TBMM tarafindan ¢ikarilan, cezay1 kismen ya da tamamen ortadan
kaldiran veya degistiren kanundur. Anayasa’nin 87 ve 104. Maddesine gore
kisisel af ¢ikarma yetkisi TBMM’ye veya Cumhurbagkanina, toplu &zel af
¢ikarma yetkisi ises TBMM ye aittir.

Infazin yerine getirilmesinde islem basamaklari:

>

Haklarinda kesinlesmis hapis cezasini igeren mahkiimiyet ve ddenmeyen adli
para cezalarinin hapse c¢evrilmesine iligkin karar bulunanlar, Cumhuriyet
bassavciliginin yazili emriyle ceza infaz kurumuna gonderilir. Uzerleri ve
esyalar1 arandiktan sonra kabul odalarina konulur ve hekim muayenesinden
sonra kuruma yerlestirme islemlerine baslanir.

Ceza infaz kurumuna alinan hiikiimlilerin adi ve soyadi, isledikleri sug,
cezalarinin tiirli ve siiresi, mahkimiyet ilammnin tarih ve numaras: ve infaza
baslandigi1 giin Hikiimlii Defterine kayit olunur. Bu defterdeki sira numarasi,
hiikiimliiniin numarasini olusturur.

Taniya yonelik olarak hiikiimliilerin parmak ve avug ici izleri alinir, fotograflar
¢ekilir, kan gruplari, viicutlarinin disg 6zellikleri ve Olgiileri belirlenir. Kayit
altina alinan s6z konusu bilgiler hiikiimliiniin kisisel dosyasinda veya elektronik
ortamda saklanir. Bu bilgiler, kanunun zorunlu kildigi haller diginda hicbir
kurum ve kisiye verilemez.

5275 sayilh Kanun'un 23. Maddesi uyarinca agirlastirilms miebbet hapis,

miiebbet hapis veya iki yildan fazla siireli hapis cezasina mahkim olan
hiikiimliiler oncelikle bir gézleme tabi tutularak siniflandirilir.
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> Hiiktimliilerin gozlemleri, tek kisilik odalarda veya bu amagla hazirlanmis 6zel
boliimlerde yapilir. Gozlem siiresince hiikiimliiller kurumda bulunan diger
hiikimlii ve tutuklularla goriistiiriilmez. Go6zlem siiresi 60 giinii gecemez.
Gozlem ve siniflandirma sonunda, idare ve gozlem kurulunca aym ceza infaz
kurumunda veya kurumun bulundugu Cumhuriyet bassavciligina bagli diger
ceza infaz kurumlarinda kalmasi uygun goriilen hiikiimliilerin cezalarinin
infazina bu yerlerde devam edilir. Aksi hélde hiikiimliiniin dosyas1 Adalet
Bakanligina gonderilir ve hiikiimliiniin cezasim infaz edecegi kurum, gézlem
merkezinin goriisii de dikkate alinarak bakanlik¢a belirlenir. Ancak, yapilan
gozlem ve siniflandirma sonunda, idare ve gozlem kurulunca ayni ceza infaz
kurumunda veya oranin Cumhuriyet bagsavciligina bagl diger ceza infaz
kurumlarinda kalmasi uygun bulunan hiikiimliilerin dosyalar1 Bakanliga
gonderilmez ve cezalarmin infazina, bulunduklari yer veya Cumhuriyet
bassavciliginca gonderilecekleri baglh ceza infaz kurumlarinda devam olunur.

1.2. Infaz Biirosundaki islem Tiirleri
Infaz biirosundaki islem tiirleri ii¢c bashk altinda incelenebilir:

> Bassavciligiin yargi gevresi iginde oturan hiikiimliilere ait hapis cezalariin
infazi islemleri,

> Hukiimli, infaz edilecek ilamdaki su¢ nedeniyle veya bagka bir su¢ nedeniyle
ceza infaz kurumunda hiikiimlii veya tutuklu degilse hapis cezasinin infaz
islemleri,

> Cagri kagidi veya yakalama emrinin diizenlenmesi ile siire belgesinin
hazirlanmasidir.

1.2.1. Cagnn Kagidimin Gonderilmesi

Hiikiimlii hakkinda kagmasi veya kacacagina dair stiphenin bulunmamasi ve ii¢ yildan
az hapis cezasinin bulunmasi halinde; hiikiimliiniin mahkeme kararinda belirtilen adresine
cagr1 kagidi gonderilmelidir.

Cagn kagidinda; cagri kagidini ¢ikartan Cumhuriyet bagsaveiligin adi, ilamin numara-
s1, hilkkmii veren mahkemenin adi, hiikiimliiniin ad1 ve soyadi, hiikiimliiniin adresi, cezanin
nevi ve miktari belirtildikten sonra ilamin infazi igin on (10) glinliik siire iginde Cumhuriyet
bassavciligina bagvurulmasi, bagvurulmadig takdirde yakalama emrinin ¢ikartilacag belir-
tilmelidir.

Cagr1 kagidimin hiikiimliiye teblig edildigi tarihten itibaren on (10) giin iginde hiikiim-
liiniin Cumhuriyet bassavciligina bagvurarak infazinin ertelenmesi talebinde bulunmamasi
hélinde; Cumhuriyet bagsaveiligi tarafindan siire belgesi diizenlenerek hiikiimli ceza infaz
kurumuna gonderilmelidir.

Cagr1 kagidimin hiikiimliiye teblig edildigi tarihten itibaren on (10) giin i¢inde hiikiim-
liintin Cumhuriyet bagsavciligina bagvurarak infazinin ertelenmesi talebinde bulunmasi ve bu
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talebin Cumhuriyet bassavcilig: tarafindan kabul edilmemesi halinde; siire belgesi diizenle-
nerek hiikiimlii ceza infaz kurumuna gonderilmelidir.

Cagr1 kagidimin hiikiimliiye teblig edildigi tarihten itibaren on (10) giin i¢inde hiikiim-
liniin Cumhuriyet bagsavciligina bagvurarak infazinin ertelenmesi talebinde bulunmasi, bu
talebin Cumhuriyet bagsavciligi tarafindan kabul edilmesi héalinde; cezanin infazi, hiikkiimli-
ye verilen siire sonuna kadar ertelenmelidir.

Cagr kagidi, hiikiimde gosterilen adrese gonderilmelidir. Hiikiimli, adres degisiklik-
lerini, mahkemeye ve Cumhuriyet bagsavciligina bildirmedigi siirece hiikiimde belirtilen
adrese yapilan tebligat gegerlidir. Ayrica ¢agri kdgidinin hiikkiimliiye tebligi i¢in emniyet
miidiirliigiine veya jandarma komutanligina gonderilmemeli, bu surette kolluk gorevlilerine
kanundan dogmayan islerin yliklenilmesinden kaginilmalidir.

1.2.2. Yakalama Emrinin Gonderilmesi
Yakalama Emrinin diizenlenecegi durumlar:

> Cezanin tiirli, ii¢ yildan fazla hapis cezasi olmasi hilinde yakalama emri
diizenlenir.

> Hukiimliiniin kacacagi yolunda siiphelerin bulunmasi halinde yakalama emri
diizenlenir.

> Usuliine uygun cagri kagidinin tebligine ragmen hiikiimliiniin on (10) giin
icinde Cumbhuriyet bagsaveiligina bagvurmamasi halinde yakalama emri
diizenlenir.

> Cagr kagidinin hiikkiimliiye teblig edildigi tarihten itibaren on (10) giin iginde
hikkiimlii, = Cumhuriyet  bagsavciligina  basvurmast  ve  Cumhuriyet
bassavciligindan infazin ertelemesi talebinde bulunmasi, bu talebin Cumhuriyet
bagsavciligi tarafindan kabul edilmesi ancak Cumhuriyet bagsavciligi tarafindan
verilen erteleme siiresi sonunda hiikiimliiniin Cumhuriyet bagsavciligina gelip
teslim olmamasi hélinde, hiikiimlii hakkinda yakalama emri ¢ikartilir.

flam evraki {izerinde yapilan, ¢agr1 kagidi, yakalama emri, 5deme emri, adres arastir-
masi1 gibi biitlin islemler ilam evrakinin kaydedildigi siitunun diisiinceler boliimiine islemin
yapildigi tarih ile birlikte yazilmalidir.

Mahkeme hiikmiinde mahsubu ongoriilen tutuklulukta ve nezarette gegen siirelerin
ilam geldiginde hesaplanarak bakiye ceza ilizerinden 6deme emri, ¢cagri kdgidi veya yakalama
emri ¢gikartilmalidir. Cikartilan yakalama emri zimmetle emniyet miidiirliigiine veya jandar-
ma komutanligina verilmelidir.

Yakalama emrinde; yakalama emrini diizenleyen Cumhuriyet bagsavciligiin adi, ila-
mat numarasi, hikkiimliiniin ad1 ve soyadi, baba ve annesinin adi, dogum yeri ve tarihi, ika-
metgah adresi, bulundugu yerin adresi, hilkmii veren mahkemenin adi ve cezanin miktari
yazilmalidir.



Gonderilen yakalama emri nedeniyle hiikiimliiniin giivenlik giigleri tarafindan adre-
sinde bulunamamasi ile giivenlik gii¢leri tarafindan yapilan arastirma sonucunda hiikiimlii-
niin adresinin belirlenememesi ve bunun tutanak ile tespit edilmesi durumunda, Cumhuriyet
bagsavciligi tarafindan hiikiimliiniin adresinin belirlenmesi gerekir. Bunun igin niifus miidiir-
liigiine, askerlik sube baskanligina, vergi dairesi miidiirliigiine, telekom miidiirliigiine ve
Kolluk gii¢lerine yazi yazilmali ayrica hiikiimliiniin dosyas1 adres konusunda incelenmek
iizere mahkemesinden istenmelidir.

Giivenlik kuvvetleri tarafindan Cumhuriyet bagsavciligina génderilen hiikiimliiniin ad-
resinde bulunmadigina dair tutanak iyi bir sekilde incelenmelidir. Hiikiimlii hakkinda kisa bir
zaman once adresinde ¢agri belgesi veya mahkeme karari teblig edilmis ise bu hususlar belir-
tilmek suretiyle yakalama emri tekrar giivenlik giiclerine gonderilmelidir. Ilamla ilgili her
islem, giinliik yapilmalidir.

Cumhuriyet bagsavciligina kendiliginden gelip teslim olmasi hélinde, yakalama emri
¢ikartan Cumhuriyet bassavciligi, giivenlik giiglerine yakalama emrinin tarih ve infaz numa-
rasin1 belirterek gerekli diisiimiin yapilmasi igin yazi yazmalidir. Her yilin sonunda giivenlik
giiclerinden haklarinda yakalama emri ve tazyik hapsi kararlar1 bulunan kisilerin listesi iste-
nerek Cumhuriyet bagsavciligindaki kayitlari ile kontrol edilmelidir.

1.2.3. Siire Belgesinin Hazirlanmasi

Siire belgesi, hiikiimliiniin hapis cezasi siiresini, ceza infaz kurumuna alindig1 ve sali-
verilecegi tarihleri gosteren belgedir. Kimlik, tebligat ve iletisim bilgileri, infaz defteri nu-
marasi, ceza infaz kurumuna alindig: tarih, tutuklulukta veya gozaltinda gecirdigi siire, ceza
stiresi, hak ederek ve kosullu saliverilecegi tarih ile cezanin hangi hiikme iliskin olduguna
dair bilgiler bulunmalidir. Siire belgesinin bir 6rnegi hiikiimliiye teblig edilmelidir.

1.2.4. Hiikiimliiniin, infaz Edilecek ilam Nedeniyle Ceza Infaz Kurumunda Tu-
tuklu Olarak Bulunmas1 Halinde Hapis Cezasimin infaz islemleri

Cumhuriyet savcisi, ilam tlizerinde gerekli incelemeyi yaptiktan sonra siire belgesi dii-
zenlemeli ve ilamu ceza infaz kurumuna gondermelidir. Siire belgesi, bizzat Cumhuriyet
savcisi tarafindan diizenlenmelidir. Ceza infaz kurumunda siire belgesinin bir 6megi hiikiim-
litye teblig edilmelidir. Bu durumda kisi, tutuklu konumundan ¢ikarak hiikiimlii konumuna
ge¢mektedir. Kiginin tutuklu defterinde bulunan kaydi kapatilmali, hiikiimlii defterine kaydi
yapilmalidir.



1.2.5. Hiikiimliiniin, Baska Bir Su¢tan Dolay1 Ceza 1nfaz Kurumunda Hii-
kiimlii Olarak Bulunmasi Halinde Hapis Cezasinin Infaz Islemleri

Cumhuriyet savcisi, ilam tizerinde incelemeler yaptiktan sonra hiikiimliiniin ceza infaz
kurumunda islemis oldugu baska su¢ veya suglarindan dolay1 cezasinin infaz edilmekte ol-
dugunu belirlemesi halinde hiikiimliiniin infaz dosyasini ceza infaz kurumundan istemeli ve
son gelen ilamdaki ceza ile dnceki ilam veya ilamlardaki cezalarm toplanmasi i¢in mahke-
meye basvurmalidir. Verilen toplama kararina gére Cumhuriyet savcisi yeniden siire belgesi
diizenlemeli, cezanin infazina devam edilmelidir. Bu yeni siire belgesi de hiikiimliiye teblig
edilmelidir. Toplanan biitiin cezalara ait ilamlar, siire belgesi altina not olarak yazilmalidir.
[lam sayis1 ne kadar fazla olursa olsun yine hapis cezasi ile birlikte adli para cezasimin
O6denmemesi nedeniyle hapse cevrilmis hapis cezasinin bulunmasi halinde mutlaka toplama
karar1 alimmal1 ve yeni bir siire belgesi diizenlenmelidir.

1.2.6. Hiikiimliiniin, Baska Bir Suctan Dolay1 Ceza infaz Kurumunda Tutuklu
Olarak Bulunmasi Halinde Hapis Cezasinin Infaz Islemleri

Hapis cezasina ait ilamlarmn infazi, tutuklama kararlarinin infazindan 6nce yerine geti-
rilmelidir. Bu nedenle Cumhuriyet savcist ilam ile ilgili gerekli incelemeyi yaptiktan sonra
hiikiimlii hakkinda siire belgesi diizenlemeli ve ceza infaz kurumuna yazi yazarak hiikiimlii-
niin tutukluluk halinin durdurulmasini ve cezanin siire belgesine gore infaz edilmesini iste-
melidir. Bu durumda kisi, tutuklu konumundan ¢ikip hiikiimli konumuna gegtigi igin tutuklu
defterindeki kayit kapatilmali ve hiikiimlii defterine kaydi yapilmalidir. Ceza Infaz Kurumu,
ileride yanligliklara neden olmamasi i¢in kisinin tutuklu oldugu mahkemeye tutukluluk hali-
nin durduruldugu tarihi bildirmelidir.

1.2.7. Cumhuriyet Savcisi, Ceza Infaz Kurumuna Alian Hiikiimlii i¢in infaz
Islemleri

Cumhuriyet savcisi, ceza infaz kurumuna alinan hiikiimlii icin infaz islemleri
sunlardir:

> Siire belgesine gére cezanin infazinin belirtilmesi gerekir.

»  Alt1 aydan fazla hapis cezasina mahk(m olanlara alt1 ayda bir, alt1 aydan az
hapis cezasina mahkiim olanlar icin saliverilecekleri tarihten bir hafta once
yiyecek bedeli bordrosu diizenlenerek hiikiimliiye teblig edilmesi gerekir.

> Hiikiimliiniin askerlik ile iliskisi var ise saliverilecegi tarihte askerlik subesi
baskanligina gonderilmek {izere jandarma komutanligina teslimi gerekir.

> Resit olan ve bir y1l veya daha fazla hapis cezasina mahkim olan hiikiimliiler
i¢in vasi atama yazisi istenmelidir.



Vasi atanmasinda yetkili merci, hiikiimliiniin ceza infaz kurumuna alinmadan 6nceki
en son ikametgahi sulh hukuk mahkemesidir. Cumhuriyet bagsavciligi araciligi ile mahke-
meye gonderilecek yazida; hiikiimliiniin kimlik bilgileri, hitkmii veren mahkemenin adi,
hiikmiin tarih ve sayisi, verilen cezanin nevi ve siiresi, infaza baslandig: tarih, hiikiimliiniin
vasi olarak atanmasini istedigi kisinin adi, soyad1 ve adresi hiikiimliiniin imzas1 bulunmalidir.

1.2.8. Hiikiimlii, Karar1 Veren Mahkemenin Yaninda Bulunan Cumhuriyet
Bassavcili@imin Yargi Cevresi Disinda Oturuyorsa Hapis Cezasinin Infaz Islem-
leri

Hiikiimlii hakkindaki ilam, oturdugu yerin yargi ¢evresinde bulunan Cumhuriyet bas-
savceiligma gonderilmelidir. infaz evraki posta ile ve mutlaka iadeli taahhiitli mektup ile
yapilmalidir. infaz islemleri bu Cumhuriyet bassavciligi tarafindan takip edilmelidir. {lami
alan Cumhuriyet bagsavciligi, ilam tizerinde gerekli incelemeleri yaptiktan sonra infaz defte-
rine kaydetmeli ve infaz defter numarasi ilam1 gonderen Cumhuriyet bagsavciligina bildir-
melidir. Ayrica ilamin akibeti hakkinda, diizenli araliklarla ilami génderen Cumhuriyet bas-
savciligina bilgi vermelidir. {lan alan Cumhuriyet bagsavciliklarinin her yilin sonunda adres
arastirmasi veya yakalama emrinin sonucunu beklemeden ilami gonderen Cumhuriyet bas-
savciligina iade ettikleri goriilmektedir. Bu gibi durumlarda, ilam iade edilmeyerek yeni yila
devri yapilmali ve yeni infaz defter numarasi, ilami gonderen Cumhuriyet bagsavciligina
bildirilmelidir.

1.2.9. Hiikiimliiniin Go6zaltinda veya Tutuklulukta Gegirdigi Siiresinin Ceza
Infaz Kurumunda Kalacag Siireyi Karsilamasi Halinde Yapilacak Islemler

Hiikiimliiniin; sorusturma ve kovusturma agamalarinda gozaltinda ve tutuklulukta kal-
dig1 stirenin, kesinlesen mahkimiyet kararinda belirlenen ceza nedeniyle ceza infaz kuru-
munda kalmasi gereken siireyi karsilamasi halinde, Cumhuriyet savcisi tarafindan siire bel-
gesi diizenlenmelidir. Cumhuriyet savcisi, hiikiimliiniin tutuklu kaldig1 ceza infaz kurumuna
yaz1 yazarak hiikiimliiniin iyi haline esas olacak disiplin kurulunun goriisii ile idare ve goz-
lem kurulu kararlarinin génderilmesini istemelidir. Belgeler tamamlandiktan sonra mahke-
meden kosullu saliverme karar1 alinmali, ilamin infaz defterindeki kaydi kapatilarak mahke-
mesine iade edilmelidir.

1.2.10. Su¢ Olmaktan Cikarilan Fiiller ile lgili Ilamlar Hakkinda Yapilacak
Islemler

Sug olmaktan ¢ikarilan fiiller ile ilgili ilamlar hakkinda mahkemeden karar alinmali ve

infaz defterindeki kaydi kapatilarak mahkemesine iade edilmelidir.

“Adalet, diinyadan kalkarsa insan hayatina deger verecek bir sey kalmaz.”
I. Kant



1.3. Mesleki Programda Infaz Ekran Meniileri

Bu baslik altinda mesleki program igerisinde infaz ekranlar1 meniilerinin kullanimi an-
latilacaktir.

1.3.1. Dosya Islemleri

Ceza infaz kurumuna alian tutuklu / hiikiimliiye; dosya agilmasi, dosya igerisindeki
evraklarin izlenmesi (goriintiilenmesi), kisi bilgilerinin giincellenmesi, misafir dosya kapat-
ma islemlerinin baslatilmasi, tutuklu / hiikiimliiniin fotografinin ve daha 6nce bulundugu
cezaevleri bilgilerinin girilmesi, kimlik kartlarinin hazirlanmasi iglemleri ile ilgili ekranlar
“Ceza Infaz Kurumu Islemleri / Dosya Islemleri” boliimiinde yer alir.

1.3.1.1. Dosya A¢ma

Dosya agma ekrani; Ceza infaz Kurumuna gelen tutuklu veya hiikiimliiniin kayit nu-
marast, dosya agilis nedeninin ve cezaevine giris tarihinin belirlendigi ekrandir.

Ekran, resimde goriildiigii gibi agilir ve sirasi ile agagidaki islem basamaklari izlenir:
»  Mesleki programda ceza infaz kurumu islemleri ana meniisiinden “Dosya

Islemleri” sekmesine tiklanmir. Acilan pencereden “Dosya Agma” segenegi
secilir.

ID:AB106099 - [3011195 / Test E Tipi Kapah Ceza Infaz Kurumu Infaz Biirosu] - 31
Ceza Infaz Kurumu Islemleri  Genel Islemler  Raporlar  Genel-Qrtak(X)

Dosya Islemleri : > \ Dosya Acma ?—-f /—.,:'

Mahkeme Kararlan > Makil Zolu Ile Gelen - icin Dosya Acma
Giris Islemleri

Dosy@Eilgileri
Misa osyasi Kapatma
T/H Eotograf Ekrani

>
Cikis Islemleri >
>

Sureli Cikis Islemleri > T/H Dolastign Cezaevleri
>
>

Makil Islemleri

Ceza Infaz Kurumu Takip Islemleri TutuklufHUkGmIG Kimlik Kart
Kurul Kararlan Dosyalan Birim Arsivine Hazirlama
Mektup Islemleri > Arsivden Evrak Isteme

Fotograf 1.1: Dosya A¢cma Giris Ekrani

> Kargimiza gelen ekranda, zorunlu bilgi alanlar1 doldurularak “Dosya Agilig
Nedeni”, liste diigmesinden segilerek “Tutuklu / Hiikiimlii Dosyas1 Hazirla”
butonu tiklanir.

> Aktif hale gecen “Kisi Arama” butonuna tiklanir.

> Karsimiza gelen “Taraf Islemleri” ekraminda “T.C. Kimlik Numaras1” metin
alanina tutuklu / hiikiimliilerin T.C. kimlik numarast yazilir ve “Sorgula”
diigmesine tiklanir.
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> “Dosyadaki Sifat1” liste diigmesine tiklanarak gelen sahsin, “Hikimli”,
“Hiikiim Ozlii” veya “Tutuklu” seceneklerinden ilgili olan1 segilir.

> “Sorgu Sonug” listesinde listelenen “T/H” tizerine ¢ift tiklanir. Karsimiza tekrar
gelen “Taraf Islemleri” ekraninda “Adres Tiirii” liste diigmesine tiklanarak
uygun olan segenek belirlenir.

> Adresi bu dosya i¢in yazisma adresi yap onay kutusuna tiklanir ve metin alanina

> ikametgah adresi yazilarak “Ili” segilip “Listeye Ekle” diigmesine tiklanr.

> Son olarak “Kaydet / Kapat” diigmeleri tiklanarak sayfadan ¢ikilir.

J00sys hgma (CYE_DSY_00169 &
y5ya Aph Bighleri |
* Cezaevine Girg Taniht  2007.2007 | v ‘ * Dosya Agilig Tarini 31/07/2007
7] Cezaema Kayt No'yu Sistem Versin

* Dosya Agilig Neden| | 1k Defa ikl Asarak Cezaevne Gireg v

Adi Baba Adi

Soyadi Ana Adi

TC Kimiik No Dogum Tarihl 0101930

Uyrugu HAYMATLOS (UYRUSUZ) Dogum Yen

Fotograf 1.2: infaz Dosyas1 Acma Ekram

> Kayit numarasi sistem tarafindan verilecekse “Cezaevi Kayit No'yu Sistem
Versin” diigmesi tiklanir. Boylece dosya numarasi sistem tarafindan otomatik
olarak verilir.

> Dosya numarasi elle girilecek ise onay kutusunda yer alan isaret kaldirilir ve
ilgili dosya numaras1 “Cezaevi Kayit No.” zorunlu metin alanina yazilarak
“Dosya No. Ata” diigmesi tiklanir ve kayit numarasi verme islemi tamamlanir.

1.3.1.2. Dosya Bilgileri

Dosya Bilgileri Ekrani, iizerinde islem yapilan dosyalara ulasabilmek igin yapilmis
dosya arama ve sorgulama ekranidir. Bu ekranda, tutuklu / hiikkiimliilere ait bilgiler gerekti-
ginde giincellenerek yazicidan evrak dokiimii yapilabilir. Ekrana Fotograf 1.3’te gosterildigi
gibi ulaglir.

Ceza Infaz Kurumu Islemler - Genel Islemler  Raporlar  Genel-Ortak (%)

Dosya Islemler » Diosya Agma
Mahkerme Karatlan ’ Makil olu Tle Gelen TEH Igin Dosya Agma
Girig Izlernleri b Dosya Bigleri  —

5 I3 va Eilg kf*t

Fotograf 1.3: Dosya Bilgilerine Giris Ekram
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Dosya bilgileri ekran iizerinde yapilan islemler:

> Karsimiza gelen ekranda tutuklu / hiikiimlii sorgulamasi; Adi-Soyadi veya
Cezaevi Kayit No. kriterlerinden hangisi ile yapilacaksa metin alanina yazilir.

> “Dosya Durumu”, “Zorunlu Liste” diigmesi tiklanarak uygun bilgi se¢imi
yapilarak Sorgula diigmesi tiklanir boylece asagidaki ekranda goriildiigii gibi
tutuklu / hitkkiimliilere ait bilgiler liste tablosunda gériintiilenmis olur.

> Evraklar diigmesi ile dosya icerisinde bulunan evraklar incelenebilecegi gibi
yazicidan da ¢iktist alinabilir.

() Dosya Bilgleri (CTE_DSY_0041)

' (!

Dosya Turu Infaz Dosyas v
Ad Soyad ( RO 1]
Cezaevindeki Durumu | — v, (i3 Bugnésh Goster

Cezaevi Kayt No ;. Kigs &agtcnf[:tgi;n:qxn

Kig Bigien Gurcefie

* Dosya Durumu Ak ~

[ Kigi Bagienni Dedysor

i-»\?' ‘LS’""’w [ TC tamis Mo .'L_C_ez.;z--x Kayt No || Cezaevine Ging Tariny Cezaevingels Durumu Baba Ad #
2006/16 01052006 Hikimi( AAALA

==
5SS

Fotograf 1.4: Dosya Bilgileri Sorgulama Ekram

Dosya Bilgileri ekraninda yer alan 6teki diigmelerin islevleri sunlardir:

Temizle: Metin alanlarina girilen bilgileri temizler.

Evraklar: Sorgulanan kisinin dosya bilgilerini getirir.

Kisi Bilgilerini Goster: Kisi bilgilerini goriintiiler.

Kisi Bilgileri Degisiklikleri: Kisi bilgilerini degisikliklerini goriintiiler.
Kisi Bilgileri Giincelle: Kisi bilgilerini giincellemeyi saglar.

Kisi Bilgilerini Degistir: Kisi bilgilerini degistirmeyi saglar.

VVVVYVY

1.3.1.3. Misafir Dosyasi1 Kapatma

Cezaevine, ¢esitli sebeplerle misafir olarak gelen tutuklu / hiikiimliiniin dosyasinin ka-
patilmasi icin kullanilan ekrandir. Misafir dosyasi kapatma ekranina asagidaki sekilde goriil-
diigii gibi ulasilir. Misafir dosya kapatma iglem basamaklar1 soyledir:

Ceza Infaz Kurumu Islemleri . Genel Islemler  Raporlar  Genel-Ortak (%)

Dasya Islemleri b Dosya Acma

Mahkerne Kararlar ’ Makil volu Tle Gelen T/H Icin Dosya Acma
Giris Islernleri » Dosya Bilgileri

Cikis Islemleri » Misafir Dosyas: Ka s

Makil Islemleri b TiH Fl:ltcuik Ekrm

Fotograf 1.5: Misafir Dosyasi Kapatma Ekranina giris
12



Misafir Dosyas1 Kapatma islemleri:

»  Karsimiza gelen ekranda, “Cezaevi Kayit Numarasi” (arama) diigmesi tiklanir
ve agilan Tutuklu / Hiikiimlii Arama ekraninda dosyasi kapatilacak tutuklu /
hiikiimliiniin ad1 ve soyadi yazilarak Sorgula diigmesine ve daha sonra Tamam
diigmesine tiklanir.

»  Dosya kapanis bilgileri metin alaninda dosya kapanis nedeni segilerek “Kaydet”
diigmesine tiklanir,

»  Kargimiza gelen “Tutuklu / Hikiimlii Dosyalar1 Kapanacak emin misiniz?”
uyar1 ekrani Evet digmesi tiklanarak kapatilir.

| TutulkW/HOKOmMIG Bligileri |

= Adi

* Soyadi [-:g
TC Kimlik No

Cezaevl Kayit No

Cezaevindeki Durumu v

[ Temze | [ Sorgua |

[Ad ][ Soyadi |[ TC Kimlik No ][ Cezaevi Kayit No || Cezaevine Girig
T ' '2007/106 f 01/08/20C

< >

Kriterlere Uygun 1 adet h;t bulunmustur.

amam__1) [ vazgec |

Fotograf 1.6: Tutuklu / Hiikiimlii Arama Ekrani

» Son olarak gelen onay ekraninda “Tamam” diigmesine ve daha sonra “Kapat”
diigmesine tiklanarak ekrandan c¢ikilir.
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TV Dosyas Kagarea (CTE DSY 0011}

*Cazaeyi Kapt Numaras) 20071 1] Defter No

Adi Cezaevindeki Ouruna =ik
Sopdi Coaavine Govg Tamw  T19057(

Dosya Ay Nedeni  Mealy Hik /Tt (Dunugna)

| Dtaya Kapansg Bigien |

*Dosy2 Kapanig Agklamast  Dunsgras Sona Eneesie

I

Ana Ad
Baba Adi

Dogum Tanh|

S

jamoet | [ hepa

Fotograf 1.7: Misafir Dosyas1 Kapatma Ekram

1.3.1.4. Fotograf Ekleme

Tutuklu / hiikkiimliniin dijital ortamda gekilen fotografinin sisteme aktarilmasinda
“T/H Fotograf Ekran1” kullanilir. Ekrana resimde gorildiigii gibi ulagilir.

Fotograf eklemek i¢gin sirasi ile asagidaki islem adimlari izlenir:

Ceza Infaz Kurumu Islemleri  Genel Islemler

Dasya Islemleri 3
Mahkeme Kararlan »
Girig Islermleri 3
Cikis Islermleri 3
Makil Islemleri 3
Sireli Cikig Islemieri 3

Raporlar  Genel-Ortak ()
Dosya Acma
Makil volu fle Gelen T/H Icin
Dosya Bilgileri
Misafir Dosyas) KapatTf
T/H Fotodraf Ekrant, po—
T/H Dulagt‘(;ezaevl

Fotograf 1.8: T/H Fotograf Ekram

> Sorgulama ile Tutuklu / Hiikiimlii bilgileri bulunarak Tamam diigmesi tiklanir
ve acilan fotograf ekraninda “Fotograf Ekle” diigmesi tiklanir.

»  Fotograf ekleme ekraninda “Fotograf Se¢” diigmesini tiklanir.

> Acilan “Fotograf Se¢me” ekraninda, daha Onceden cekilen ve bilgisayara
aktarilan resmi se¢mek i¢in 6nce resimlerim klasoriine sonra T/H resmi iizerine

tiklanir.

> “Kaydet” diigmesini tiklanir ve fotograf kaydedilirken “Varsayilan Olarak
Atansin m1?” uyarisi geldiginde “Evet” diigmesine tiklanir.
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Fotograf 1.9: Tutuklu / Hiikiimlii Arama Ekrani

I3 Listesi ”Tutuklull-liikiimlu‘ Fotograf Ekrani l BJU

O RUKGTIO Fo Kean (CTE_Gh @

[ Tutukiu/Hikimid Bilg () Fotograf Ekleme

[ Fotograf |

[ Fotograf Listesi | Dizin [ J Resimlerim v] [j
T T/H Fotograf Ekrani i8f27 -
O Google Talk

Simdiie-= . LUT I 4 in fotodrafin sisteme tanitalim. Bunun icin;

Fotograf Ekle digmesine tiklayin

Agilan [Fotograf Ekleme] ekraninda Fotograf Se¢ digmesine

tiklayin

Acilan [Fotodraf Secme] ekraninda daha dnceden hily

aktarilan resmi secmek icin Resimlerim kiasdrine gift iklayin

Resim.jpg'yl secin
DosyaAdi  resim.JPG P Fotograf Seg diigmesine tiklayin

Dosya Turu | JPEG Resim Dosyalar * =

[Fotogrgr Seg‘ l iptal ]

Yol

Boyut (KB

[ Fotodraf Seg | [ Kaydet | [ Kapat |
Fotograf 1.10: T/H Fotograf Se¢me Ekram
Kaydetme isleminin tamamlandigini gosterir onay ekrani agildiginda Tamam diigmesi
tiklanir ve son olarak “Kapat” diigmesini tiklanarak ekrandan ¢ikilir.

1.3.1.5. T/H Dolastig1 Cezaevleri

Bir tutuklu / hiikkiimliiye iliskin olarak mahkeme tarafindan girisi ile ilgili bilgilerin
kayd:1 ve giris bilgilerinin nakil onay belgesi ile iliskilendirilmesi isleminin yapildig1 ekran-
dir.
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T/H Dolastig1 Cezaevleri ekranina asagidaki sekilde goriildigii gibi ulasilir.

Ekran, asagidaki islem adimlari izlenerek tamamlanir.

Ceza Infaz Kurumu Islemleri Genel Islemler  Raporlar  Genel-Ortak(x)

Diosya Islemleri 3 Dosya Acma

Mahkeme Kararlan b Makil volu Ile Gelen T/H Igin |
Giris Islemleri 3 Dosya Bilgileri

Cikis Islermleri [ 3 Misafir Dosyasi Kapatma

Makil Islemleri 3 T/H Fotodraf Ekrar

Sirel Clkis Islernleri [ 2 T/H Dolastigl Qe%ae: St :,l
Ceza Infaz Kurumu Takip Islemleri » TgtuklujH[&mlU Kirtihy Kart)

Fotograf 1.11: T/H Dolastig1 Cezaevleri Giris Ekrani

“Cezaevinin Adi” arama diigmesi tiklanir ve gelen “Birim / Dis Kurum” Se¢me
ekraninda “Ili” liste diigmesinden il segilir.

Gelen listeden T/H’nin dolastig1 “Ceza Infaz Kurumu Birim Tiirii” liste
diigmesi ile listeden cezaevi segilerek “Sorgula” diigmesine tiklanir.

Agilan ekranda T/H’nin dolastig1 cezaevinin iizerine ¢ift tiklanir ve “Tamam”
diigmesine tiklanir.

“Giris” ve “Cikis Tarihi” alanlarina T/H’nin cezaevine geldigi ve ¢iktig1 tarih
yazilir.

“Giris Nedeni” alanina liste diigmesinden segilerek “Ekle” diigmesine tiklanir.
“Kaydet / Tamam” diigmeleri tiklanarak iglem tamamlanir.

vVV VYV VYV V V¥V

'{_)Birim Dis Kurum Se¢cme Ekrami

[ Birim 7 Dis Kurum Arama |

Adi = ili SANLIURFA ~ [saramartRas]
= : @& Birim
Birim Turu [cEZAEVI v | ~iigesi MERKEZ | |-
[ Birim Kodu lle Sorgulama | O Dig Kurum
Birim Kodu [ Birim Kodu ile Sargula [ Sorgula Il
=+ ffest E Tipi Kapali Ceza infaz Kurumu (ISLETIMDE] | [l [ Sik Kullanilanlar ]
\— | Test E Tipi Kapali Ceza infaz Kurumu infaz Burosu (iSL -
| Test E Tipi Kapall Ceza infaz Kurumu Modarlada (iISLE L l Adi ” Listeden Cikar ]
|— | ] Test ETipi Kapali Ceza infaz Kurumu Selen Evrsk Bor | [Test 1 MNolu F Tip...| [
| Test E Tipi Kapah Ceza infaz Kurumu 2. Madarl G304 (IS Test 1. Asliye Ce.._ | [
: Test ETlpi Kapall Ceza infaz Kurumu T?biplifj.i (f?u?ir ]lTest Y A'g"r Ceza...f E]
Test E Tipi Kapall Ceza infaz Kurumu Dis Tabiplidi (iSL i - 1
| Test E Tipi Kapall Ceza infaz Kurumu Psikososyal Ser |Test Cumhuriyet ... | L]
| Test E Tipi Kapah Ceza infaz Kurumu Sorumlu infaz Ko j$ar|||urfa 3. Asliy... | (|
Y Test E Tipi Kapali Ceza infaz Kurumu Emanet Para ve 12¢)| || o - Nl
1Ll J >)
[ Ekle | [ Kaldir | [ Cokusec | | Sik Kullanilanlara Ekle
[=[8 Adi [ ili [ iicesi [ Birim Kodu ] Talzle
1 |Test E Tipi kapa... [SANLIURFA MERKEZ 4000361 1

Fotograf 1.12: Birim / Dis Kurum Se¢me Ekram
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| Tl WHOkErIL Bigren |
TC Kimlik No Cezaevi Kayt No 200616
Ady Cezasvine Girty Tanihi 01052006
Soyad) Cezaevindeki Durumu  Hukumiu

*Ceozaevinin Adh Tesl E Tipt Kapak Ceza Infaz Kurumu (SLETIMDE)

Cirly Tarini 050372007 e * Girig Nedent | Nakt Neoernie Cezaevine Gty

Gikeg Tarihi 050472007 £ Cikig Nedenl |

| Cezatevinin Adi I Gty Neoen

wDera T Janarak Ceza

1 NOWF T YUKk N Cezasvne

E Tl ¥apan Caza iy N nige Cezasvine

| all Test E Tipt apas Cexa e OVONZ0C Nkl Necernte Cezseine

Fotograf 1.13: T/H Dolastig1 Cezaevleri Ekram
1.3.1.6. Tutuklu / Hiikiimlii Kimlik Karti
T/H kimlik kart1 ekrani, kurum tarafindan olusturulan kimlik kart1 bilgilerinin goériin-
tillenmesi amaci ile kullanilir. T/H Kimlik Karti ekranina asagidaki sekilde goriildigii gibi
ulagilir.
Ekranda asagidaki islem adimlar izlenir:

Ceza Infaz Kurumu Islemleri . Genel Islermler  Raporlar  Genel-Ortak(x)

Dasya Islemleri 3 Dosya Agma

Sirel Clkis Tslernleri T/H Dolagtid gezaevl?ri

Tutukiug HUkUmIL{Wam

Fotograf 1.14: T/H Kimlik Kart1 Giris Ekram

Mahkeme Kararlan » makil volu e Gelen T/H Icin
Giris Islernleri 3 Dosya Bilgieri
Cikis Islemleri » Misafir Dosyas Kapatma
Makil Islermleri 3 T/H Fotodraf Ekran

»

[

Ceza Infaz Kurumu Takip slemnleri

> Kargimiza gelen T/H kimlik kart1 ekraninda oncelikle yukaridaki ornekte de
uyguladigimiz gibi Tutuklu / Hiikiimlii arama ekraninda sorgulama yapilir.

> “Tutuklu / Hikiimlii Kimlik Kart1” ekrani rapor 6n izleme bi¢iminde asagidaki
gibi goriintiilenir. Goriintillenen T/H bilgilerini yazdirmak i¢in “Yazdir”
diigmesine tiklanir ve agilan “Yazdir” ekraninda “Tamam” diigmesi tiklanir.

> Boylece Ceza Infaz Kurumundaki tutuklu / hiikiimliiniin kimligi hazirlanmis
olur. “Kaydet” diigmesine tiklanir ve ekrandan ¢ikilir.
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Fotograf 1.15: Tutuklu / Hiikiimlii Kimlik Karti Ekram
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Fotograf 1.16: Kimlik Kart1 Yazdirma Ekrani
1.3.1.7. infaza iliskin Ek Karar Kaydetme

“Infaza iliskin Ek Karar Kaydetme” ekramina bir Tutuklu / Hiikiimliiye iliskin olarak
mahkeme tarafindan mahkeme nihai ceza karari ile ilgili olarak yeni bir karar verilmis ise bu
karar “Infaza Iliskin Ek Karar” olarak kaydedilir. Bu ekranda islem yapmak igin 6ncelikle
infaz biirosu is listesine gelen evrak, infaz biirosuna kaydedilir. Daha sonra infaza iliskin ek
karar kaydetme islemi yapilir. Son olarak da sugla ilgili bilgileri, (G6zlem Siniflandirma
Formu) infaz takip bilgileri kaydetme, ilamlarla ilgili bilgileri kaydetme (G6zlem Siniflan-
dirma Formu) islemleri kaydedilir.
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Infaza iliskin ek karar kaydetme islemleri:

> Infaz biirosu is listesine Cumhuriyet basgsavciligindan gelen evrak cift
tiklanarak “Infaza Iliskin Ek Karar” seklinde hiikiimliiniin dosyasina
kaydedilir. Bunun icin “Birim Gelen Evrak Kayit Islemleri” ekrani agilir.
“Geldigi Yer / Kisi”, “Evrak Tirt” ve “Evrak Tipi” zorunlu bilgi alanlari
doldurularak “Dosya Bilgileri-Ek Listesi (4)” sekmesine tiklanir. Bu bélimde
“Evrak Tipi” “Infaza Iliskin Ek Karar” seklinde secilmelidir.

[" """‘"].“"""I (Bugin || v v [[© sorguis | ¥ pevam | @f 1 0208 || (Fitere: Bugun -3)

Dasya NO I k560 AOL ][BammmJ[ Bagiatan Bom A H Geldi Zaman ][Dmm ]
1 J2001777 [Aam.n Cezasew Hapse. | (Test E Tipi#apal Ceza Infaz iufuny infaz Barosu US'BIV‘OO? 132512 Hane AA
L Gelen Evrak Kabul vam-.rv.» nTes uma( Infaz Borosy 08082007 11 28.37 Hanr .I,S,‘W,K
|3 J2007/77 Xcay‘)ww Kayoetme | 3 TestE Tipt Ceza Infaz Kunum, Infaz Blrosy (080872007 10 2225 Hanr AA

Fotograf 1.17: is Listesi Ekram

Notiar (1) | onay Durumu (2) | Ac [[Diske Kaydet][| 44 itk | Orcek| [ » Sgnrale»§DnHQUndur | 100 g[xrazar]||[imzata)[imza Listesi

Bilgi notu yok...

TIEs
SANLIURFA
CUMHURIYET BASSA VCILIGI

NGt girisi.

Sayr : 2006/13 01/06/2006

Konu : |

<] i al

Evrak Bilgileri 3) | Dosya Bi i - Ek Listesi (4) ||ilgili Evrak Listesi (5) | ilgili Kisi Listesi (6) || Dagitim Listesi (7) |
= Geldigi Yer/Kisi Sanliurfa-Test ilamat infaz Burosu [ | Evrakin Yeri
G.Yer Sayi/Yevmiye No 2006/13 G.Yer Tarih 01/06/2006 | ;\ Suret Sayisi il
Gonderen DosyaNo  2006/13 Miad Havale Tarihi06/2006
Gizlilik Derecesi i Normal v Nev'i [mmiali - ‘ Konusu

*Evrak Turu

*Evrak Tipi

Evrak Bilgileri (3) |
—[ Dosya Bilgileri ]

[Dosyayn Kaldir(><) ][ _Son Dosya

1 Dosyalar A l

[ dsivenlendir ||  Daar | lade || iptal | [l

Fotograf 1.19: Dosya bilgileri — Ek Listesi (4) Ekram
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“Dosya Islemi” liste diigmesine tiklamr ve “infaz Takip Dosyasi Ara” segilir.

» “Farkli Dosya” diigmesine tiklanir. Karsimiza “Tutuklu / Hikiimlii Arama”
ekraninda 6nceki uygulamalarimizda oldugu gibi sorgulama yaptirilarak sirasi
ile “Tamam / Kaydet / Tamam / Kapat” diigmeleri tiklanir.

> “Is Listesi” ekraninda bulunan “Bugiin” diigmesi tiklanarak gelen listeden
“Bugiin” secildiginde “Infaza Iliskin Ek Karar” isinin, is listesine diistiigii
goriiliir. Bu is baslatildiginda, “Infaza Iliskin Ek Karar” ekran1 agilir.

Ilmlmlibm vl » sei [ Sorgua | Devam | @ I Czet || (pare: Bugun -9
DosyaNo. [ lsinAc ][ Bagistan iasiAc || Bagiatan Bom A [ Gelogi Zaman ) Dunum ]_[ ALkIama | Goncesen B
1 2007101 Infaza figian | (TestE Tipt Kapan C 084 7143206 Mare ) (Test E Tipu K
2 [200777 Aci aC. | ) TestE Tipl Kapaa C _ca 7132512 Maze AA Test E Tipl K3
382007777 ToctEmaKa. . _ ___ Test E Tiol Kaogh €. /08082007 1022.26 Haar AA TestE Tl Kai

Fotograf 1.20: is Listesi Ekram

“Infaza Iliskin Ek Karar” ekraninda goriildiigii gibi doldurulur. Bu alanlarin doldurul-
masinda kullanilan yontem ve teknikler, onceki boliimlerde yer alan uygulamalar ile aynidir.
Bu nedenle burada tekrar edilmesine gerek goriilmemistir. Burada sadece ceza bilgilerinin
girilmesi ve “Mahkeme Karar Arama” islemlerine yer verilecektir.

» Ceza bilgilerini girmek i¢in “Ceza Bilgileri” diigmesine tiklanir ve agilan
ekranda “Ceza”, “Infaz” ve Ceza Alt Tiirii” liste diigmeleri tiklanarak girilir.

» Ceza miktar1 ve uygulanan kanun maddesi metin alanina yazilarak “Ekle” ve
“Tamam” diigmesine tiklanir.

— - ,j‘ e _I

camwaen | va Ay o

Fotograf 1.21: Ceza Bilgileri Ekram

20



m

| TuouksaHsaImeg Sﬂu-en 1

| TE Wimsik Mo | Cozaevi Kayit No [20°

|
| : -
| Cezaevine Girlg Tarinl 02082006

| A
| Seyads |

(0 I Maghar E5 W ar UGN |

| “higis Saveihk [Tast Cumburywt Bagsavedgi
| = Bavedik llamat Numarss: 200690

| T Bug Biighent (Yarstamal 5 T 3004/2007 |

L Seaangien ]

| Karan Versen Mahkeme Test | Asityw Cezas Matkmenesi (] ) Misamerir

| = Mankeme Esas Sayise 2006

| = Karar sayseTann 200 sovwaszoor  [a]

i Kesinleyme TuraTarhi [ ~] (=)

| ~ Sug Grubu [Ae ~ | Ragh Olaugu Orgutun Tip1 | ~]
| Ach [ ~ | Orgutteki Kenumu L w |

| 1 EM Hararsm gk Glougu Cezs iarae Bigien )

[Test _Asitye Ceza Matiamnsl 1]

| = Karan Veren sMankeme
“ Marar Tarini !w’ y _M' “'a'

i " EssaSorgu Neo |mopems

Fotograf 1.22: infaza iliskin Ek Karar Ekram

» Ek kararin iliskili oldugu mahkeme nihai ceza kararini1 bulmak igin “Mahkeme
Karar1 Arama” diigmesine tiklanir. Gelen Mahkeme Karar1 Se¢cme ekraninda

Sorgula diigmesine tiklanir.

> llgili mahkeme isaretlenip “Tamam” ve “Kaydet” diigmesine tiklanarak
“Infaza Iliskin Ek Karar” kaydedilir. Ekran Kapat diigmesine tiklanarak

kapatilir.

Fotograf 1.23: Mahkeme Karari Se¢me Ekrani

> Asagidaki ekranda “Bugiin” diigmesine tiklandiginda; “Sugla Ilgili Bilgileri”
(Gbzlem Simiflandirma Formu), “Infaz Takip Bilgileri Kaydetme”, “ilamlarla
fgili Bilgileri Kaydetme” (Gézlem Siniflandirma Formu) islerinin is listesine
diistiigti goriilmektedir (Bu ekranlarin anlatimi “Mahkeme Nihai Ceza Karar1”
ekranlarinda anlatilmis oldugundan burada yer verilmemistir.).

M

[ e seamo [ e

me'ﬁr__luwwm J(LGelopi Zaman__](___ Dunam

Jreaza Wgsin |
AmPaaC. | A (TestE Tipt Kapah € 08080607!3"512 Haor

;roumx: { . (Test E Tipt Kapah C 0&084”!:07102""5 Haor

Fotograf 1.24: is Listesi Ekram
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1.3.1.8. infaz Durumu Takip Bilgileri

Infaz Durum Takip Bilgileri ekrani; cezaevlerinde bulunan tutuklu / hiikiimliilerin
mahkeme tarafindan verilen tutuklama ya da hiikiim kararlarina istinaden yfiriitiilen infazla-
rinin ne agamada oldugunu ve hak ederek tahliyelerde infazin durdurulmasi igleminin yapil-
dig1 ekrandir.

Infaz durumu takip bilgileri ekranina asagida anlatildigx gibi ulasihr.
> “Infaz Durumu Takip Bilgileri” ekrani islem adimlar1 sirasi ile asagidaki gibi

gerceklestirilir:

GelenjGiden Evrak Islemleri | Ceza infaz kqumu.islemléri genel siemler  Raporlar  Genel-Ortakix)
@ .| ,E-" ‘,55 E Dosya Islermleri 3 _/’_E‘\
J 2 Mahkeme Kararlan infaz Durumu Takip Bigleri |

si Baslatma

}
i§ Listesi Giris Islermleri » Toplama Eararinin Gzl

Cikis Islernleri Ictima EMcek Kararlar Icin Ust vaz Hazirlz

LT T O G - T T ] .- 1

et

Fotograf 1.25: infaz Durum Takip Bilgileri Ekranina giris

» Karsimiza gelen “Tutuklu / Hilkimlii Arama” ekranindan, infaz durumuna
sorgulama yapilarak bakilir ve “Tamam” diigmesine tiklanir.

> “Infaz Durumu Takip Bilgileri”'ni ekraninda bakmak icin “Mahkeme
Kararlar” alaninda bulunan “Infaz Edilebilir Mahkeme Kararlar1”’na tiklanir.
Daha sonra “Tutuklama Karar1” veya “Nihai Ceza Karari’na tiklandiginda,
“Mahkeme Karar ile ilgili Yapilan Islemler Alaninda” infazin ne asamada

oldugu goriliir.

| TusulawHakanme sigeer |

TC Kimuk No Cezaevi Kayit Ne 2000 | T/ Fatodran ()

Ade Cutaevine Girrg Tanibd O LDS

Soyadi Cezasvindekl Durumu  Husamin £yTIOGOL KUmik Baghen

| Mankeme Karaan $ [ Mankeme Karan Eighert |

ae Ediehite Mabkeme Kaiartarn Mahkeme Adi Tl 1 Adlye Ceia Mankemesi

Tusukdamas Karan 1)
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N Test 2. Ade Cuze Mabbumus (200€ e 2!
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Fotograf 1.26: infaz Durum Takip Bilgileri Ekram
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> Tutuklu / Hiikiimliiniin kararinin infazini durdurmak icin “Yeni Islem”
diigmesini tiklamir. Gelen “Yeni Islem” ekraninda “Yapilan islem” liste
diigmesini tiklanarak “Infaz1 Sona Erdirme” segilir.

> Daha sonra “Sona Erme Nedeni” ve “Sona Erme Tarihi” liste diigmeleri ile
girilerek “Kaydet / Tamam / Kapat” diigmelerine tiklanarak islem bitirilir.

[ Mahkeme Karan Bilgileri ] .

Mahkeme Adi ITest 1. Asliye Ceza Mahkemesi (

Karar Taru [Nihai Ceza Karari

Karar Tarih/ Sayisi [30/04/2007 | 2006/20 EsasNo |2006/21 [__Mankeme Kararini Géster ] 1

[ Islem Bilgileri ]

= Yapilan islem [infaZI Sona Erdirme v ] Agiklama ‘
- 1

*Sona Erme Nedeni Hakederek Tahliye v] ‘

~Sona Erme Tarihi (17/04/2007 ‘

( Kaydet | [ Kapat |

a

Fotograf 1.27: Yeni islem Ekram

’

“Fenaliklarin ilki ve en biiyiigii, haksizliklarin cezasiz kalmasidir.”
Eflatun
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ADEGERLER ETKINLIGI ?

TAKSICi HIKAYESI

Toplantiya gidecegim. Ge¢ kalma ihtimalim var, bindim bir taksiye. Taksici muhab-
betli bir arkadas. O anlatiyor, ben dinliyorum. Tam is yerinin Oniine geldik... Diyelim ki
taksi paras1 9.75 % tuttu, ben 10 % uzattim. Hani hepimizin yasadigi sahne vardir ya; taksici
iistiinii arryormus gibi yapar, siz de para istiinii alabilmek icin bir ayak disarida, inmemek
icin debelenirsiniz. Tam o sahne... Sofor, para {istli var m1 diye aranmaya basladi.

— Ustii kalsin kardesim, dedim. Dondii bana dogru:

— Vaktin var m1 agabey dedi.

— Evet dedim (Tek ayagim hala disarida.).

Dértliilere basti, trafik dort serit akiyor, indi aragtan. Onde bir biife var. Gitti oraya, bir
seyler konusup geldi. Bana 25 kurus uzatti. Belli ki para bozdurmus.

— Birader dedim, 9.75 degil; 10.50 yazsa ister miydin 50 kurusu benden?
— Ne alacagim agabey 50 kurusu?

— Peki, niye gittin 25 kurus i¢in o kadar ugrastin. Ustii kalsin demistim. Déndii bana,
att1 kolunu arkaya:

— Vaktin var m1 agabey?

— Var.

— Cek kapiy1 o zaman.

Muhabbetci bir taksici ile kars1 karsiyayiz. Bes dakika konustuk.

— Agabey biz Kecioren’de bes kardesiz. Babam rengperdi, giinliilk yevmiyeye giderdi;
artik ingaat falan bulursa ¢alisir gelir, o giin is bulamamigsa biz eve gelisinden, yiiziinden
anlardik. Durumumuz hig¢ iyi olmadi. Aksam yer sofrasinda yemek yerdik. Yemek bitince
babam bize, durun kalkmayin, derdi. Once dua ederdik, sonra babam bize sofrada konusma
yapardi. Aha dedim, bizim meslekten, seminerci.

— Ne anlatird1 baban?

— Hayatta nasil bagarili olunur? O giin insaata ¢agirmazlarsa eve para getiremiyor,
sonra ¢ocuklara hayatta basari teknikleri anlatiyor.
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— Babam ise gidince biiylik agabeyimiz onu taklit ederdi, delik bir ¢orapla pantolonun
ceplerini ¢ikarir, dort kardesi karsisina alip “Diiriist olun, evinize haram lokma sokmayin.”
diye anlatirken biz de giilerdik. Annem kizardi, babanizla alay etmeyin. O hem diiriist hem
de caliskandi, derdi. Yan evde iki kardes var, onlarin babasi zengin. (...) Adamda her numa-
ra vardi, kumar falan oynatirdi. Bizim yeni hig¢bir seyimiz olmadi, hep o ikisinin eskilerini
kullandik. O amca mahalleden gecerken biz bes kardes ayaga kalkardik ¢iinkii bize bahsis
verirdi. Babam eve gelince ayaga kalkmazdik. Ciinkii hediye, para falan hak getire. Agabey
biz babami kaybettik. Alt1 ay i¢inde yandaki baba da 6ldii. Yandaki baba iki ¢ocuga 5 katli
bir apartman, isleyen bir is yeri dovizler ve araziler birakti. Bizim baba ne birakti biliyor
musunuz?

— Ne birakt1?

— Bakkal veresiyesi ve konugmalarini birakti: Evladim isinizi diiriist yapin, hakkiniz
olmayan paray1 almayin, falan filan... Agabey, aradan 15 yil gecti... Diger babanin iki oglu
su anda cezaevindeler, ne ev kald1 ne is yeri. Ailesi dagildi. Biz bes kardes, besimizin Ke¢io-
ren de taksi duraginda birer taksisi var. Hepimizin birer ailesi, ¢oluk cocugu, hepimizin birer
dairesi var. Gegenlerde biiylik agabeyimiz bizi topladi ve dedi ki:

— Asil miras1 bizim baba birakmis. Hepimiz agladik. Bes kardes taksicilige basladigi-
mizdan beri, taksimetrenin yazmadigi 10 kurusu evimize sokmadik. Her seyimiz var Allah’a
siikiir. Cok duygulandim, taksiciye veda ettim. Tam inecegim:

— Dur agabey, asil bomba simdi.

— Nedir bomban?

— Nerede oturuyoruz biliyor musun? O iki kardesin oturdugu bes katli apartmani biz
aldik. Bes kardes orada oturuyoruz.

Ahmet Serif ZGOREN
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e UYGULAMA FAALIYETI

Smifinizda infaz hukuku alaninda pano hazirlayarak arkadaslarinizla paylaginiz.

Islem Basamaklar

Oneriler

Infaz Hukuku Ilkelerini arastirarak
onem sirasina gore kiiciik notlar
¢ikarimiz.

Infaz Hukuku ile ilgili internet’ten
yararlanmalisiniz.

Siire beleesi hazirlavin » UYAP Ceza infaz Kurumlari Mahkeme
Hre beigest haziriayniz. Kararlar1 ekranlarindan faydalanmalisiniz.
Infaza iliskin ek kararlar ile takip » UYAP Ceza infaz Kurumlart Mahkeme

bilgilerini arastiriniz.

Kararlar1 ekranlarindan faydalanmalisiniz.

Disiplin islemleri ile ilgili yapilmasi
gerekenleri arastiriniz.

UYAP Ceza infaz Kurumlar1 kurul
kararlari i¢in ekranlarindan faydalanmali-
siniz.

Iyi hal islemlerini arastiriniz.

UYAP Ceza infaz Kurumlar1 Disiplin
Kurulu Kararlar1 ekranlarindan faydalan-
malisiniz.

Jandarma takip bilgileri ile siirekli ¢ikis
bilgilerini hazirlayiniz.

UYAP Ceza infaz Kurumlar1 Siireli Ciki
Islemleri ekranlarindan faydalanmalisiniz.
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Asagidaki sorularn dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Asagidakilerden hangisi infaz Hukuku Ilkelerinden degildir?
A) Hukuk devleti
B) Insan onurunun dokunulmazlig
C) Esitsizlik ilkesi
D) Sosyal devlet ilkesi
E) Hepsi

2. Asagidaki islemlerden hangisi, Ceza Infaz Kurumu Islemleri / Dosya islemleri
meniisiinde yer almaz?
A) Misafir Dosya Kapatma
B) T/H Defteri Sorgulama
C) Dosya A¢ma
D) T/H Fotograf Ekrani
E) Higbiri

3. Tutuklu / Hiikiimliilere ait bilgilerin glincellenmesi islemi, asagidaki ekranlardan han-
gisinde yer alir?
A) Dosya Bilgileri
B) T/H’nin Dolastig1 Cezaevleri
C) T/H Kimlik Kart1
D) Mahkeme Kararlari
E) Misafir Dosya Kapatma

4, Tutuklu / Hiikiimlii defterinin sorgulanmasi ekrani agagidaki meniilerden hangisinde
yer alir?
A) Cikis Islemleri
B) Giris Islemleri
C) Takip Islemleri
D) Mahkeme Kararlari
E) T/H’nin Dolastig1 Cezaevleri

5. Cezaevine ¢esitli sebeplerle misafir olarak gelen tutuklu / hitkkiimliiniin dosyasinin
kapatilmasi i¢in kullanilan ekran asagidakilerden hangisidir?
A) T/H Kimlik kart1
B) Misafir Dosyasi Kapatma
C) Dosya Bilgileri
D) Dosya Agma
E) T/H’nin Dolastig1 Cezaevleri
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Tutuklu / Hikiimliiniin dijital ortamda ¢ekilen fotografinin sisteme aktarilmasinda
kullanilan T/H Fotograf Ekrani ulasmada izlenecek yol asagidakilerden hangisinde
dogru olarak verilmistir?

A) Ceza infaz Kurumu Islemleri / Dosya Bilgileri / Kisi bilgileri Giincelle

B) Mahkiim Kabul Biirosu / Giris islemleri / T/H Fotograf Ekrani

C) Ziyaretgi kabul biirosu / Giris islemleri / T/H Fotograf Ekrani

D) Ceza Infaz Kurumu Islemleri / Dosya islemleri / T/H Fotograf Ekram

E) Higbiri

Tutuklu / Hiikiimli Kimlik Kart1 ekran1 agagidaki meniilerden hangisinde yer alir?
A) Dosya islemleri

B) Mahkeme Kararlari

C) Nakil Islemleri

D) Giris Islemleri

E) Misafir Dosya Kapatma

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bil-

giler dogru ise D, yanls ise Y yazimz.

8. () Siire belgesi, hiikiimliiniin hapis cezasi siiresini, ceza infaz kurumuna alindigi ve
saliverilecegi tarihleri gosteren belgedir.

9. () Usuliine uygun ¢agri kagidinin tebligine ragmen hiikiimliintin on 15 giin i¢inde
Cumhuriyet bagsavciligina bagvurmamasi halinde yakalama emri diizenlenir.

10. () Tutuklama Karar1 Kaydetme ekraninda islem yapmak i¢in 6ncelikle infaz biirosu
ig listesine, gelen evrakin ise infaz biirosuna kaydedilmesi gerekir.

11. () Tahliye Karar1 Kaydetme ekrani Takip Islemleri segeneginde yer alir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular faaliyete geri donerek tekrarlaymiz. Ce-
vaplarmizin tiimii dogru ise diger 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

((")GRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, Ceza Infaz Ku-
rumu ve infaz biirosu ile ilgili idari yazigsmalar1 yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

>  Idari yazigmalarla ilgili kavramlar1 kaynak kitap, dergi ve Internet sitelerinden
arastirip sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

> Infaz biirosundaki idari yazisma islem tirlerini arastirarak  sinifta
arkadaslarinizla paylaginiz.

> Tutuklu / Hikkiimliiniin idari yazisma islemlerinde; tarafsizlik, mahremiyet,
merhamet, vatanseverlik, adil olma, haksizliklara kars1 koyma, sabir vb. deger,
tutum ve davraniglarin 6nemi hakkinda aragtirma yapiniz. Arastirma sonuglarini
sinifta arkadaglarinizla tartiginiz.

“Adaletli sultan, yeryiiziinde Allah'in gélgesi ve mizragidir.”
Hz. MUHAMMED (S.A.V.)

2. CEZA INFAZ KURUMU VE INFAZ BUROSU iLE
ILGILI IDARI YAZISMALAR

Ceza Infaz kurumunda infaz kalemi, tutuklu ve hiikiimliiye iliskin infaz ve sicil goz-
lem dosyalarin kabulii, tanzim, kayit ve eksik evrak tanzim edilmesi, Tutuklu / Hikiimli
dilekgelerinin degerlendirilmesi, il igi ve il dist Cumhuriyet bagsavciligi, Mahkeme ve diger
yazigsmalarin yapilmasi gibi tutuklu ve hiikiimliiniin infazina iliskin iglemleri gerceklestiren
birimdir. Kapali ve agik ceza infaz kurumunda bulunan tutuklu / hiikiimliilerinin il i¢i ve il
dis1 hastane sevki(acil veya normal) ve mahkeme durugma sevki islemleri, diger ceza infaz
kurumuna sevk veya nakil islemleri yine bu birimde yapilir.

Kurumdan tahliye edilen hiikkiimli ve tutuklunun UYAP kaydini diisme, tahliye etme
ve nakil edilenlerin ¢ikis islemleri bu birimce yapilir. Kapali ve acik ceza infaz kurumunda
bulunan hiikiimlii ve tutuklularin disiplin islemleri ve takibi yapilir. Acik cezaevinde bulunan
hiikiimliilerin 6zel izin islemleri, izne gonderilmesi, takibi ve dzel izinden dénmeyenlerin
firar islemleri yapilir. Kapali ve acik ceza infaz kurumuna UY AP iizerinden gelen evraklarin
kabulii, evrakin imzaya sunulmasi ve birimlere dagitilmas1 islemleri bu birim tarafindan ger-
¢eklestirilir.
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2.1. Idari Yazismalarla Ilgili Kavramlar

Idari yazismalarla ilgili kavramlar sunlardir:

>

YV V VYV YV WV VYV A\

\ 2 74

A\

VV VY VYV

Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve
tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi
bilgi ve elektronik belgeye denir.

Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda veya gergek ve
tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri
veya sakladiklar1 belirli bir standart ve icerigi olan belgelere denir.

Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve
tiizel kigilerle iletigimleri sirasinda metin, ses ve goriinti seklinde
olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar1 bilgilerdir.

Elektronik ortam: Bilisim sistemi ve bilisim agindan olugan toplam ortamidir.
Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, taginan ya da
saklanan kayitlardir.

Erisim: Bir bilisim sistemine baglanarak sistemin kullanim imkaninin
kazanilmasidir.

Giivenli elektronik imza: Miinhasiran (6zellikle) imza sahibinin tasarrufunda
olan giivenli elektronik imza olusturma araci ile Kurulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan, elle
atilan imza ile ayn1 hukuki sonucu doguran imzayi ifade eder.

izleme kurulu: Ceza infaz kurumlari ve tutukevleri izleme kuruludur.

Kapali dosya: Olagan kanun yollarma bagvurularak ya da basvurulmaksizin
kesinlesen sorusturma, kovusturma ve kabahat dosyalarini ifade eder.

Kayit: Fiziki veya elektronik ortamda iiretilen ya da bu ortama aktarilan veya
taginan, bilgi, belge ve verinin saklanmasini ifade eder.

Kimlik bilgileri: Kisinin ad1, soyadi, dogum tarihi, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik
numarasi, yabanci ise uyrugu, adi, soyadi, dogum tarihi, anne ve baba adi, varsa
yabanci kimlik numarasi ve pasaport numarasini ifade eder.

Kurul: Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kuruludur.

Kurum Bilgi Sistemi: Tiizel kisilerin Internet {izerinden UYAP'a erisim
yaparak elektronik ortamda islem yapabilmelerini saglayan sistemdir.

On biiro: Sorusturma ve davanin agilmasindan baslamak iizere yargilama ile
ilgili biitiin iglemler ile sunulan veya talep edilen her tiirlii evraka iliskin
islemlerin yapildigi, genellikle adliyelerin giris kistmlarinda bulunan yaz isleri
birimidir.

PTT: Posta ve Telgraf Teskilat1 Anonim Sirketidir.

SEGBIS: UYAP’ta ses ve goriintiiniin ayn1 anda iletildigi, kaydedildigi ve
saklandig1 Ses ve Goriintii Bilisim Sistemini ifade eder.

Tevzi: Birimdeki islerin niteligi ve kapsami dikkate alinarak gorev, yetki ve is
boliimii esaslarina gore elektronik ortamda dagitilmasini ifade eder.

Tevzi biirosu: Tevzi isleminin yapildig1 yerdir.

Tevzi kriterleri: Islerin niteligi ve kapsamina gore tevzi puani verilerek adil bir
sekilde dagitilmasi i¢in belirlenen esaslardir.
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Tevzi puanu: Islerin tevzi kriterlerine gore aldig1 puandir.

UYAP: Adalet hizmetlerinin elektronik ortamda yiiriitilmesi amaciyla
olusturulan Ulusal Yargi Ag1 Bilisim Sistemidir.

Vatandas Bilgi Sistemi: Vatandaslarin Internet iizerinden UYAP'a erisim
yaparak elektronik ortamda islem yapmalarini saglayan sistemdir.

Veri: Bilgisayar tarafindan iizerinde islem yapilabilen her tiirlii degeri ifade
eder.

YV V VYV

2.2. Infaz Biirosundaki Idari Yazisma Islem Tiirleri
idari yazisma islem tiirleri:

Personel iglemleri

Disiplin su¢ ve cezalari
Genel yazigmalar

Tutuklu hiikiimlii iglemleri

YV VY

2.2.1. Personel islemleri

Cumhuriyet bassavcilari, cezaevlerinde gorev yapan bazi merkez ve tasra personelinin
hem sicil hem de disiplin amiridir. Bunun yaninda adli yargi adalet komisyonlarinda tye
olarak gbrev yapan ve tasra personeli olan infaz personelinin atama, gorevde yiikselme, go-
revden uzaklastirilma, disiplin islemleri, yargi ¢evresi igindeki nakilleri ve gecici gorevlendi-
rilmeleri gibi 6zliik islemlerine bakmaktadir.

Bu gorevlerine ilaveten ceza infaz kurumlarinin diger kuruluslarla iliskilerinde temsil
yetkisi Cumhuriyet bassavciliklarindadir. Ceza infaz kurumlarinin yazismalart Cumhuriyet
bassavciliklart araciligiyla yapilmaktadir. Bu itibarla Cumhuriyet savcilari yargisal gérevleri
ayrik olmak iizere infaz hizmetlerine iligskin gérevleri bakimindan Genel Midiirliigiin tasra
teskilatini olusturmaktadir.

Tasra Teskilati; Cumhuriyet bassavciliklari, personel egitim merkezleri, ceza infaz
kurumlar ve tutukevleri ile denetimli serbestlik ve yardim merkezlerinden olugsmaktadir.

Saveiligin idari yazigmalar1 birimde ¢alisan memurlar tarafindan yazilip yazi igleri
miidiiriine ve ilgili Savciya onaylatilarak gergeklestirilir.

2.2.1.1. Ozliik Yazismalar1

Adli yarg1 Adalet komisyonlari, idari yargt Adalet komisyonlar1 kendilerine bagl per-
sonelin hizmet sartlari, nitelikleri, ilerleme ve yiikselmeleri, 6dev, hak, yiikiim ve sorumlu-
luklari, gorevden uzaklastirilmalari, ayliklari, sosyal hak ve yardimlari, disiplin islemleri,
bulunduklar1 yargi ¢evresi i¢inde nakilleri, gegici gorevlendirilmeleri ve diger her tiirli 6zliik
islerini, 2802 Sayili Hakim ve Savcilar Kanundaki 6zel hiikiimlerle Devlet Memurlar1 Kanu-
nu hiikiimlerini uygulamak suretiyle yerine getirir.
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2.2.1.2. izin, Rapor ve Sevkler
izin, Rapor ve Sevklerle ilgili islemler:

»  Yilk izinler: Devlet memurlart 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
gosterilen siire ve sartlarla cesitli izin ve rapor haklarina sahiptir. Cumhuriyet
Bagsavciliginda izin ve rapor hakkimi kullanacak memurun yazisi Adalet
Komisyonu Baskanligima sunulur. Ornegin yillik izine ayrilan bir memurun izin
bilgilerini gosteren yazi asagidaki gibi bir dilek¢e ile Adalet Komisyonu
baskanligina iletilir.

T.C.
................... CUMHURIYET BASSAVCILIGI

Idari Isler Miidiirliigii

Konu: ............ 04.02.2011

ADLI YARGI ILK DERECE MAHKEMESI

(Adalet Komisyonu Bagkanligina)

.............. Tipi Kapali ve A¢ik Ceza Infaz Kurumu infaz Koruma Memuru 1234 sicil
numarali...................... 2010/2011 yil1 senelik iznini kullanmak tizere 04.02.2011 tari-
hinde gorevinden ayrilmistir.

Bilgilerinize rica olunur.

Cumhuriyet Bagsaver Vekili

Form 2.1: Memur izin yazisi
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> Yillik izinden donen memura agagidaki gibi bir belge hazirlanir.

T.C.
.............. CUMHURIYET BASSAVCILIGI
Idari Isler Miidiirliigii

Sayt:...........
Konu: ............... 06.02.2011

ADLI YARGI iLK DERECE MAHKEMESI

(Adalet Komisyonu Bagkanligina)

Ilgi : 04.02.2011 tarihve ........... Sayili yazimiz.

Ilgi yazmmz ile.......... sicil numarali ............ , 2010/2011 y1l1 senelik iz-
nini kullanmak {izere 04.01.2011 tarihinde gorevinden ayrilmis olup (61) giin izin kullana-
rak 06.02.2011 tarihinde gorevine baglamistir.

Bilgilerinize rica olunur.

Cumhuriyet Bagsavci Vekili

Form 2.2: Memur izinden doniis yazisi
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»  Rapor alan memur igin asagidaki gibi yazi yazilarak Adalet Komisyonu
Bagkanligina bildirilir:

T.C.
........... CUMHURIYET BASSAVCILIGI
IDARI ISLER MUDURLUGU
Sayt: ...... /...
Konu: 1K ................ Hk. 18/08/2017

ADLI YARGI
ILK DERECE MAHKEMESI
[ GO Adalet Komisyonu Bagkanligina)

Savcilik Infaz Katibi ................ m (sicil no) ....... Devlet Hastanesi
K.Dogum Polikliniginden almis oldugu 18.08.2017 tarih ve 20 giinliik istirahatine binaen
18.08.2017 tarihinde gorevinden ayrilmis olup goreve basladiginda ayrica bildirilecektir.
Bilgileri ve geregi arz olunur.

Cumhuriyet Bagsaver Vekili

Eki: Rapor asl

Form 2.3: Memurun rapor alma yazisi

Memur hastalik izni bitip gorevine doniince asagidaki gibi bir yazi ile Adalet Komis-
yonu Baskanligina bildirilir.
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T.C.
.................. CUMHURIYET BASSAVCILIGI
Idari Isler Miidiirliigii
Say1:20..../...
Konu 1K ................... HK. 18/08/2017
ADLI YARGI
[LK DERECE MAHKEMESI
(oreennnn Adalet Komisyonu Bagskanligina)
Ilgi : 18/08/2017 tarih ......... karar Sayili
Saveilik infaz Katibi ......................... "1 (sicil no), 20 giinliik raporunu kul-

lanarak Savciligimizdaki gorevine 06/09/2017 tarihinde baslamistir. Baskanlhigimiz ilgi
Sayil1 karar1 kendisine teblig edilmis olmakla 3 ay ayliksiz izin kullanmak iizere Savcili-
gimizdaki gérevinden 06/09/2017 tarihinde ayrilmustir.

Geregi bilgilerinize arz olunur. 06/09/2017

Cumhuriyet Bassaver Vekili

Form 2.4: Memurun rapor doniisii yazisi

2.2.1.3. Sicil Raporlar:

Devlet memurlar1 hakkinda, sicil amirleri tarafindan diizenlenen ve ilgili kamu perso-
nelinin o yil igindeki kisisel yapisi ile hizmete iliskin bilgi, beceri ve ¢aligmalariin yetkili
amirce degerlendirilmesini igeren sicil raporlarinda, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanu-
nu’nun 64’iinct, Sicil Amirleri Yonetmeligi’nin 16. Maddelerinin uygulanmasinda, kademe
ve derece yiikselmelerinde memurun olumlu sicil almis olmasi yeterli bulunmakta, 6ngorii-
len siire icerisinde kisinin kademe ilerlemesi disinda baska bir ceza almis olmasi, ilerleme ve
yiikselmeye engel teskil etmemektedir.

Gizli sicil raporlarinin, Aralik aymin ikinci yarisi igerisinde doldurulmasi, haklarinda

sicil raporlar diizenlenecek memurlarin, degerlendirilmelerini yapacak sicil amirlerinin ya-
ninda en az 6 ay ¢alismig olmalar1 gerekmektedir.
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2.2.2. Disiplin Sug¢ ve Cezalan

Ceza infaz kurumu Kurum personeli hakkinda, 657 Sayili Kanun’da ve Adalet Bakan-
l1ig1 Disiplin Kurullart ve Disiplin Amirleri Yonetmeligi’ndeki yazili disiplin islemleri uygu-
lanur.

2.2.3. Genel Yazismalar

Cumhuriyet bagsavciliklarinda hizmet igi egitim seminer, gorevde yiikselme konula-
rinda da gesitli yazismalar yiiriitiiliir. Ornegin hizmet ici egitimlere katilacaklar Adalet Ba-
kanlig1 Egitim Dairesi Baskanliginca belirlenir. Adalet komisyonlarina egitime katilacaklar
bildirilir. Adalet Komisyonu egitime katilacaklarin listesini bir yazi ile birimlere gonderir.
Boyle bir yazi Cumhuriyet bagsavciligina geldiginde ilgili personel teblig yazisini imzalar.

T.C.
................... ADLI YARGI
[LKDERECE MAHKEMESI
Adalet Komisyonu Baskanlig1
Say1: 20.../ ... Muh.
Konu : Hizmet I¢i Egitim 29.01.2011

......................................... CUMHURIYET BASSAVCILIGINA

Adalet Bakanligi Egitim Dairesi Bagkanliginin 23.01.2011 tarih ve 400 Sayili
yazist ile Adalet Bakanligi Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi kapsaminda yardimer yargi
personeli i¢in 2011 Y1ili Egitim Plan1 ¢ercevesinde hizmet i¢i egitim kursu verilmesi diisii-
niildiigli ve Bagkanligimizca yapilacak degerlendirme neticesinde hizmet i¢i egitim kursu-
na katilacak personelinin listesinin 02.02.2011 tarihine kadar Adalet Bakanligi Egitim
Dairesi Bagkanliginda olacak sekilde gonderilmesi istenilmistir. Bagkanligimizca hizmet
ici egitim kursuna katilacak olan personel listesi hazirlanarak yazimiz ekinde gonderilmis-
tir.

Yazimiz ve ekinin 02.02.2011 tarihine kadar Adalet Bakanligi Egitim Dairesi
Baskanliginda olacak sekilde gonderilmesi hususunda geregi rica olunur.

Adalet Komisyonu Baskan

EK: 21 Adet liste

Form 2.5: Hizmet ici egitime katilacaklarin listesinin belirlenmesi
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Hizmet i¢i egitime alinacaklarin calistig1 birimlere hizmet ici egitim teblig yazis1 gonderilir.

T.C.
................ ADLI YARGI
[LK DERECE MAHKEMESI
Adalet Komisyonu Bagkanligi

Say1 : 20../197 Muh.
Konu :Hizmet i¢i Egitim Kursu 06.03.2011

.................................. CUMHURIYET BASSAVCILIGINA

Adalet Bakanlig1 Egitim Dairesi Baskanliginca Ceza Infaz Kurumlari ve Tutukevle-
ri Personeli ............ Egitim Merkezinde diizenlenecek hizmet i¢i egitim kursuna katila-
cak adliyenizde gorevli asagida adi soyad: ve katilacagi grubu belirtilen personele IVEDI
olarak teblig edilerek diizenlenecek teblig-tebelliig tutanaginin Bagkanligimiza gonderil-
mesi rica olunur.

Hakim
Adalet Komisyonu Bagkani

EK: 1
Personelin Adi-Soyadi: Grubu :
1- 2. GRUP 24 Mart-4 Nisan 2011

Form 2.6: Hizmet ici egitim belgesinin teblig yazisi
2.2.4. Tutuklu / Hiikiimliilerin Islemleri

Sosyallestirme ve iyilestirme, ¢alisma, egitim ¢alismalari, dig diinya ile iliski ve disip-
lin basliklar1 altinda incelenebilir.

2.2.4.1. Sosyallestirme ve Iyilestirme

Sosyallestirme, hiikiimliiniin gelecekte sosyal sorumluluk i¢inde sugsuz bir yasam siir-
diirecek yetenek kazanmasi amacina gétiiren ceza infaz kurumundaki gayretlerin toplamidir.
Onemli olan, sorumluluk duygusudur. Iyilestirme; hiikiimliiniin yasalara saygili olarak ya-
sama, ailesine ve topluma karsi sorumluluk duygusunu gelistirme, dis diinyadaki yasama
uyum saglama ve gecimini saglayacak bir meslek edinme ¢aligmalarinin tiimiinii kapsar.
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2.2.4.2. Calisma

Avrupa'da ve tiim diinyada ¢alisma, infazin esasini olusturur. Infaz caligmast, bir fiyat-
yarar analizi i¢inde sadece ekonomik faktorleri ortaya koymaz. Ayni sekilde yeniden sosyal-
lesmenin belirleyici kosulu olarak karakterize edilir. Caligma, her seyden 6nce infaz gercegi-
nin 6nemli bir kismin1 doldurur ve giinii gecirmeye yardim eder.

2.2.4.3. Egitim calismalari

Hiikiimliiniin yas, ceza siiresi ve yeteneklerine oncelik verilerek ekonomik ve kiiltiir
durumuna uygun bigimde diizenlenen egitim programlari; temel egitim, orta ve yiiksekdgre-
tim, meslek egitimi, din egitimi, beden egitimi, kiitliphane ve psikososyal hizmet konularini
kapsar.

2.2.4.4. Dis Diinya ile Tliski
Mahkimun dis diinya ile iliskisi ii¢ sekilde olabilmektedir:

> Haberlesme; hiikiimliiniin telefon, radyo, televizyon yaymlari, Internet,
mektup, faks ve telgraflar1 alma ve gonderme olanaklarindan yararlanmalar
saglanmstir.

> Ziyaret; Hiikiimli, belgelendirilmesi kosuluyla esi, {iglincii dereceye kadar olan
yakinlariyla, vasisi veya kayyim tarafindan haftada bir kez ziyaret edebilir.
Ayrica kuruma kabullerinde, zorunlu haller disinda bir daha degistirilmemek
iizere, ad ve adreslerini bildirdigi en fazla ii¢ kisi tarafindan, yarim saatten az ve
bir saatten fazla olmamak iizere caligma saatleri icinde ziyaret edilebilir.
Yukarida belirtilenler disinda ziyaret edilebilmesi i¢in Cumhuriyet bagsavcilig
tarafindan yazili izin alinmasi gerekir.

> Izin; infaz hukukunun bir geregi olarak hiikiimliilerin iyilestirilmesi ve bu
sekilde yeniden topluma kazandirilmasini saglamak amaciyla hiikiimliiniin
belirtilen esaslar ¢ercevesinde izin kullanmak suretiyle ceza infaz kurumu disina
cikabilmesi saglanmustir. Izinler; mazeret, dzel ve is arama izni seklinde
verilmektedir.

2.2.4.5. Disiplin

Infaz kurumlarinda hiikiimliilerin yasayislari belirli bir disipline baglanmistir. Hiikiim-
liller, kurum yoneticilerine itaat etmek ve onlarin mevzuat ¢ergevesinde verdikleri emirleri
yerine getirmek zorundadir. Hiikiimliilerin birbirlerine kars1 saygili ve ahlakli olmalari, kot
davraniglardan kaginmalari gerekir.
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2.3. Mesleki Program icerisindeki Cezaevi idari Yazisma Ekran
Meniileri

Bu mesleki programda idari yazigmalarla ilgili cezaevi idari yazisma ekran meniilerini
Ogrenecegiz.

2.3.1. Personel Ozliik Bilgisi
Personel ozliik bilgisi ile ilgili islemler:

> Personelin 6zliik bilgilerinin girilebilecegi, sorgulanabilecegi, degistirilebilecegi
ve silinebilecegi ekrandir.

- [4000346 / Test Adli Yarg: Adalet Komisyonu] - 03/09/2007 14:53 [BLSAC ML
Sicll  Ewrak Entegrasyon Menusu Ortak  Genel Islemler  Genel-Ortak(X)
> x el e[«]&]E
i Listesi m]
() Ozllik Bilgisi (PERSCLMO03)
[ Ozlitk Bilgileri |
= Sicil No Eoooozs (-] rl Kadro Bigileri]
*T.C.Kimlik Neo saytho gB922
. Teskilat  |TASRA
- Soyadi Gorev Yeri
e B Test Adil varg Adalet Komisyonu
= Pepeel TG, Unvan ZABIT KATIBI
Peraee) @il sinif GEMEL IDARE HIZMETLERI
Kadro o |12 3
Eski Kurum Sicil No
Cinsiyet O Erkek © Kadin “Iglem Yapan
Askerlik Durumu Birim Test AdiT vargl Adalet Komisyanu
Sakatiik Grubu Agiklama
Sakatiik Derecesi Emekli Sicil No Vergl Dairesi Adi

Mem. ilk Giris Trh.
Asalet Tarihi
Meslege Bag.Trh.

10/11/2003
10/11/2004
10/11/2003

SSK Sicil No

Bagkur Sicll No

Yergi No

E-mail Adresi
Sicil Notuna Gére Terfi Aldigi Y1l
Boy (¢m) Kilo (kg)

Dosya Evraklan
Fatograf/imza

[ mERnE | [ Gegcive 2Gorev |

Personel Bilgileri

==

[ Ay Bilgileri |
Ayrilis Nedeni ve Tarihi v

Fotograf 2.1: Ozliik Bilgisi Ekran

> Sicil &zliik bilgileri girmek i¢in “Acik Sicil” modiilii altinda “Ozliik Bilgisi”
ekranina tiklanir.

> Ekranda, bilgi alan1 sonunda bulunan tim alanlar igin agilan ilgili arama
ekranindan bilgi segilerek alan doldurulur. Islemi yapilacak personelin sicil
numarast “Sicil No” iglevi kullanilarak girilir. Daha 6nceden girilen bilgilerin
hepsi sistem tarafindan goriintiilenir. Goriintiilenen bilgiler tizerinde istenilen
degisiklikler yapilabilir.
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> Kullanict
bilgiler sisteme kaydedilir.

““Kaydet”™ tusuna bastiginda ekrandaki bilgi alanlarina girilen

> “Personel Bilgileri” diigmesine basildiginda personelin diger bilgilerinin

gosterilebilmesini

saglayacak ekran acilir.

Agilan ekrandaki diigmelere

basildiginda personelin sistemde kayitli olan diger bilgilerini gosterecek

ekranlar acilir.

)

=)

Askerlik Bilgisi J|

Odrenim Bilgileri H Yahanc Dil Bilgileri

Borg ve lligik Bilgileri ” Aile Fertl. Bilgileri ”

Hizmet ici Editir Bilgileri ”

Ol Bilgileri

Mernuriyet Bigieri || Yayinianan Es. Bilgieri ||

Mstmr . ve Gegl. Yetkleri ||

Pasaportiglemieri || Telefon ve Adres Bilgileri ||

Kadro Bilgileri i izin Bilgleri

(
i g Bl |l
l
[
l
l

Sagjlik Bilgileri I Ceza Bilgileri ][

Katilim Belgesi Bilgier ||

l
l
Mechuri Hizmetleri |
l
l

Cikig

Fotograf 2.2: Personel Bilgileri Ekrani

2.3.2.1. Niifus Bilgisi

Personelin niifus bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve silinmesi islemle-

rinin yapildig1 ekrandir.

|i§ Listesi ||N|nus| (<12
— —
e ey
[ Mifus Bilgileri ]
s =
Adi Soyadl - : Cinsiyet v
Uyruk . v
“Dogum Tarihi |01/08/19 - Yag Tashihi Medeni Durumu
= Baba Adl Agiklama
* Ana Adi
[ Nifusa Kayith Oldugu Yer Bilgileri |
[ClgemT. =] Il ~ige Il Mahalle / Ky [ -citno  |[-alesra. ][ ¢
Al 1l | 2]
[ BigiGirigi | [ Memis Detay Belge Yarat
Niifus Bilgileri fslemi 11/32 #

o cxs |0 0 @ 0 547 ) ()

Fotograf 2.3: Personel Niifus Bilgileri Ekram
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Personelin niifus bilgilerini girmek igin “Agik Sicil” modiilii altinda Niifus Bilgisi ek-
ranina tiklanir. “Ug Nokta” yardimu ile ilgili kisi secilir, “MERNIS” butonuna basilarak kisi-
nin ana bilgileri gelir detayli bilgilerini getirmek i¢in “Detay Kayit Ekle” butonu ile satir
eklenip “MERNIS Detay” butonuna basilarak kisinin detayli kayit bilgileri gekilir, ve kayit
islemi yapilir.

2.3.2.2. Askerlik Bilgisi

Personelin askerlik bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve silinmesi is-
lemlerinin yapildig1 ekrandir.

/ Test Adli Yarg: Ik Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 12/02/2008 1s.zg BLSACKSCL] -8 x|

Sicil  Ewrak Entegrasyon Menusu  Ortak  Genel Islemler  Genel-Ortak(x)

(e]=]=]a]a]>]a]x]@]@(]s ]

g Listesi || Askerlik

() askerlik Bilgisi (PERSCLMO05)

| sicil ]
| = sicil No .
‘ Adi Soyadi \

| Birimi | Test Adliye

| Unvani ZABIT KATIBI

[ Agiklama
|

-[ Askerlik Bilgileri | e
= Askerlik Durumu [ TECIL v YSO0. Sicil No

Duhul Tarihi Askerlik Kayit No

YS0. Baglama Trh. Belge Numarasi

YSO0. Bitig Trh. Belge Tarihi

Astegmen Bag.Trh. Askerlik Subesi

Tegmen Bag.Trh. Borglanma Durumu Yar m? [

Terhis Tarihi Muafiyet Durumu [ v]
* Ruitbesi v|

sinifi v]

Son Gorev Yeri

Agiklama | Askerlik Bilgileri Islemi N 10/36 +
Evrak ID [ ][ Belge Gaster | mr cas | =" O @ O o7 i)

Fotograf 2.4: Personel Askerlik Bilgileri Ekrani

Personelin askerlik bilgilerini girmek i¢in “Agik Sicil” modiilii altinda Askerlik Bilgisi
ekranina tiklanir. “Ug Nokta” yardimu ile ekranda askerlik durumu duhul tarihi vb. bilgileri
doldurulup “Kayit” edilmesi gerekir.
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2.3.2.3. Ogrenim Bilgileri

Personelin 6grenim bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, glinlenmesi ve silinmesi is-
lemlerinin yapildig1 ekrandir.

2 UYAPZ / Test Adli Yarg: Ik Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 14/02 /2008 13 =18].%]
Sicl  Gelen f Giden Evrak  ©rtak  Genel Islemler  Genel-Ortal(x)

(2]2]a]~]a][a]0]e[s]x ]

i5 Listesi || Ogrenim
{ ) Oigrenim Bilgileri (PERSCLM00B)

[ Sici ]
= sicil No (]

Adi Soyadi

Birimi Test Ad\\“‘r‘arg\ llk Derece Mahkemes| Adalet Kamisyanu
Unvar ZABIT KATIBI
Aglklama

[ Ogrenim Eilgileri |

[ * Ofrenim Durumu Il Okul Adi Il Universite Il Fa
[<]| I — — - —_—
Ogrenim Bilgileri Islemi 10/39 +
Rilri (irisi ' cias | - D o o LIRL))

Fotograf 2.5: Personel Ogrenim Bilgileri Ekram

Personelin 6grenim bilgilerini girmek igin “Agik Sicil” modiilii altinda “Ogrenim Bil-
gileri” ekranmna tiklanir. “Ug Nokta” yardimu ile ilgili personel ¢agirilir ve grenim ile ilgili
bilgileri personelin eksiksiz girilip kaydedilir.

2.3.2.4. Yabanc Dil Bilgileri

Personelin yabanci dil bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve silinmesi is-
lemlerinin yapildigi ekrandir.  Personelin yabanci dil bilgilerini girmek igin “Agik Sicil”
modiilii altinda “Yabanci Dil Bilgileri” ekranma tiklanir. “Ug Nokta” yardim ile personelin
varsa yabanci dil puani ve bilgileri girilir ve “Kayit” edilir.

2.3.2.5. Borg ve Ilisik Bilgileri

Personelin borg ve ilisik bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve silinmesi
islemlerinin yapildig1 ekrandir.
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£ uyapz [Test Adli Vargl ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 14/02/2008 14:31 [BLSAC| & x|

Sicl  Gelen { Giden Ewrak  Ortak  Gerel Islemler Genel-Ortak (X

(¢]=]=]n]a]>]a]x]0]@[

i5 Listesi || Borg Ve lligik
( )Borg Ve lisik Bilgileri (PERSCLMO08)
o Sicil |
= sicil No ]
AdiSoyadi | .
Birimi [Test Adiive
Unvani |zaiT KATIBI
Agiklama |
[ Barg ve lligik Bilgileri |
l:‘[ * Barg Tord Il Aciklama |(Baglama Tar... | Bitime Tarini || Sire(Gony | Sorevil || Sire Ay ]E
[ﬁ| ) | [ﬂ
Borg ve Tlisik Bilgileri islemi 10722 &

AT ol a7 ey

Fotograf 2.6: Personel Borg ve llisik Bilgileri Ekram

> Personelin borg ve iligik bilgilerini girmek i¢in “Agik Sicil” alt modiili altinda
“Borg ve Ilisik Bilgileri” ekranina tiklanr.

> Personel “U¢ Nokta” yardimi ile sorgulanir. borglanma ile ilgili askerlik,
ticretsiz izinli oldugu, staj siireleri vb. bilgileri girilip “Kayit” edilir.

> Daha once girilmis ve degisiklik yapmak isteniyorsa bor¢ ve ilisik bilgileri
varsa sorgulandiginda daha once girilen bilgilerin hepsi “Bor¢ ve Ilisik
Bilgileri” blogunda iizerine gelinip degisiklik yapildiktan sonra ana “Kayit”

butonuna basilir.
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2.3.2.6. Aile Fertlerinin Bilgileri

Personelin aile fertlerinin bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, glinlenmesi ve silinmesi
islemlerinin yapildig1 ekrandir.

m / Test Adli Yargi Ik Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 14/02/2008 =8| %
Sicl  Gelen / Giden Evrak  Ortak  Genel Islerler  Genel-Ortak(X)

[®]a ]~ [a[=]e]@[:]z ]

i Listesi (| Aile Fertleri
() hile Fertlerinin Bilgileri (PERSCLMOUS)

[ Sicil ]
“Sicil No

Adi Soyadi

Birimi Test AdITYargl ik Derece Mahkemesi Adalet Kumlsyanu
Unvar ZABIT KATIBI
Aciklama

| Alle Fertler Bilgiler |

[ * Adl Soyac |[= Akrabaik Derec...  |[Dogum Tar.. |[NUfusa Kay.Oldy ... | Mifus CuzSeriNo || T.C.KimikhNo [ Uyru
(=] fm B
O
| Sadlik Karnesi Bilgileri |
[Sicil = ][ * Ad Soyadi ][*Akraballk Derec. ][Saghk Karnesi Se... ][ “erilig Tarihi ][ Durumu ][ Durum Tarihi
Aile Fertlerinin Bilgileri islemi 10/94 +
al Poos O S0 s [CID

Fotograf 2.7: Personel Aile Fertleri Bilgileri Ekram

> Personelin aile fertlerinin bilgilerini girmek i¢in “Acik Sicil” modiilii altinda
Aile Fertlerinin Bilgileri ekranina tiklanir. Aile fert bilgileri kisminda iken
“Detay Kayit Ekle” butonu ile satir eklenir ve “Bilgi Girisi” butonu basilir ve
kendisi giriliyor ise akrabalik derecesi kendisi yapilir. “Kaydet” tusuna basilir.

»  Bagka biri kayit edilecekse T.C. kimlik No. alanina numara yazilip
MERNIS ten bilgiler ¢ekilebilir.

»  Yine aym kisinin saglik karnesinin bilgisi girilecekse Saglik Karnesi Bilgileri
ibaresinin iistlindeki kutucuk isaretlendikten sonra “Detay Kayit Ekle” yardimi
ile agag1 kisma satir eklenip saglik karnesi bilgileri eklenen satirin igine saglik
karnesi bilgileri girilip “Kaydet” tusuna basilarak aile fert bilgilerini ve ilgilinin
saglik karnesi bilgileri girisi yapilarak kullanici “Kaydet™ tusuna bastiginda
ekrandaki bilgi alanlarma girilen bilgiler sisteme kaydedilir.
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2.3.2.7. Hizmet I¢i Egitim Bilgileri
Hizmet i¢i egitim bilgileri ile ilgili islemler:
> Personelin hizmet i¢i egitim bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve
silinmesi islemlerinin yapildigi ekrandir. Personelin hizmet igi egitim bilgileri
ile ilgili kurs, seminer, hizmet igi egitim bilgileri “Detay Kayit Ekle” yardinmi
satir eklendikten sonra bilgi girisi butonuna basip bilgiler. Yapilan islemlerin
sisteme girisinin yapilabilmesi i¢in “Kaydet” islemi gerceklestirilir.
2.3.2.8. Odiil Bilgileri
Odiil bilgileri ile ilgili islemler:

> Personelin 6diil bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve silinmesi
islemlerinin yapildig1 ekrandir.

Test Adli Yarg Ik Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 15/02/2008 14 & x|
Sicl  Gelen f Giden Evrak  Ortak  Genel Islemler  Genel-Ortaki(x)

[e]=]=]8 o]~ =]~ ]0]e FIEHE
I5 Listesi m
() Ouiul Bilgitert (PERSCLMO11)

[ il |
= sicil No ]

Adi Soyadi

Birimi Test Adlf‘r"al’g\ llk Derece Mahkemesi Adalet Kumisyunu
Unvani ZABIT HATIBI
Agiklama

[ il Bilgileri |
[ H] [ Birim I * Garev Il * Derece

=]l I Odul Bilgileri islemi 10/50

‘m- e 3 &% 01 10/47 “
Fotograf 2.8: Personel Odiil Bilgileri Ekram

>  Personelin 6diil bilgilerini girmek igin “Agik Sicil” alt modiilii altinda “Odiil
Bilgileri” ekraninda “Ug Nokta” yardimu ile personel sorgulanir.

> “Detay Kayit Ekle” butonuna basilir, alta agilan satirin iizerine isaretleyip “bilgi
girigi” butonuna basilir ve agilan ekranda gerekli yerler doldurulur ve “Kayit”
etme islemi yapilir.
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2.3.2.9. Memuriyet Bilgileri

Memuriyet bilgileri ile ilgili islemler:

>

Personelin  memuriyet bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve
silinmesi islemlerinin yapildig1 ekrandir.

/ Test adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 15/02/2008 == 5[

Sicl  Gelen J Giden Ewr.

(e)a]=]a]a]>]=]x]0)0:]:]

gk Ortak  Genel Islermler  Genel-Crtak(})
y
-

I5 Listesi || Memuriyet
( )Memuriyet Bilgileri (PERSCLM012)
[ Sicil |
= Sicil No (]
Ad Soyadi
Birimi Test Adli varg [k Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu
Unvani ZABIT KATIBI
Agiklama
[ Hizmet Sureleri il / Ay i Gun |
Kurumeda Eme. Sandi.Hiz. SSK Kamu Diger Hizmetleri izin igin Deg. Hzm
Diger Kamu Hizmeti SSK Gzel Hizmet Borcu
Askerlik (Astegmen) Hiz. Bagkur Hiz. Emek. Esas Hiz.
Sandiga Tabi Kamu Hiz. Fiili Hizmeti Emek. Kes. Hiz.
[ Mermuriyet Bilgileri ]
[ * Wemuriyet TOr [ il [ Birimi [ Orwvani
Memuriyet Bilgileri Islemi 10/64 +
(<] I AP A T

Fotograf 2.9: Personel Memuriyet Bilgileri Ekram

Personelin memuriyet bilgilerini girmek ic¢in “Agik Sicil” modiilii altinda
“Memuriyet Bilgileri” ekranina tiklanir. Agilan ekranda memuriyete ilk
atamadan itibaren memuriyet hareketleri derece kademe degisiklikleri kadro
unvan degisiklikleri “Detay Kayit Ekle” yardimu ile satirlar agilarak bilgi girisi
yapilip girildigi ekrandir.

Ayn1 zamanda personelin memuriyet siiresini hizmet akigindaki hizmet siiresini
ve memuriyetten Once SSK hizmet birlestirilmesi “Hizmet Siiresi”, “Diger
Kamu Hizmeti”, “Askerlik Hizmeti”, “SSK Kamu Hizmeti”, “SSK Ozel
Hizmeti”, “BAG-KUR Hizmeti”, “Emeklilige Esas Hizmeti”, “Emekli
Kesenegine Esas Hizmeti”, “Ucretsiz izni” ve “Fiili Hizmeti” bilgileri sistem
tarafindan ayr ayr goriilebilir.
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2.3.2.10. Yaymnlanan Eser Bilgileri

Yayinlanan eser bilgileri ile ilgili islemler:

>

>

Personelin yayinlanan eser bilgilerinin sorgulanmasi, giinlenmesi ve silinmesi
islemlerinin yapildig: ekrandir.

Personelin yayinlanan eser bilgilerini girmek i¢in “Agik Sicil” modiilii altinda
“Yayinlanan Eser” Bilgileri ekranina tiklanir. Ekranda personelin yayimlanmig
oldugu kitap makale vs. bilgileri varsa “Detay Kayit Ekle” butonuna basilip
satir eklendikten sonra satirin iizeri isaretlenip bilgi girisi butonu yardimi ile
acilan ekranda bilgiler girilip kayit yapilir.

2.3.2.11. Miistemir ve Gegici Yetkileri

Miistemir ve gecici yetkileri ile ilgili islemler:

>

>

Hakim ve savcilarin miistemir ve gecici yetkileri bilgilerinin girilmesi,
sorgulanmasi, giinlenmesi ve silinmesi iglemlerinin yapildig1 ekrandir.

Daha 6nce girilmis miistemir (devam eden, devamli) ve gecici yetkileri bilgileri
varsa sorgulandiginda daha once girilen bilgilerin hepsi “Miistemir ve Gegici
Yetkileri” blogunda listelenerek goriintiilenir.

2.3.2.12. Personelin Mecburi Hizmetleri

Personelin mecburi hizmetleri ile ilgili islemler:

>

Personelin mecburi hizmetleri bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi
ve silinmesi islemlerinin yapildig1 ekrandir. Mecburi Hizmetleri ekranina girilip
“Detay Kayit Ekle” yardimi ile satir eklendikten sonra bilgi girisi yapilir.
Personelin varsa mecburi hizmetleri burs, yurt digi egitimi bilgileri girilip
“kayit” edilir.

2.3.2.12. Pasaport Islemleri

Pasaport islemleri ile ilgili yapilan islemler sunlardir:

Personelin pasaport bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve
silinmesi iglemlerinin yapildigi ekrandir. Personelin pasaport islemleri
bilgilerini girmek i¢in “Agik Sicil” modiilii altinda “Pasaport Islemleri”
ekranina tiklanir. Pasaport tiirii segilir ve pasaport bilgileri giris islemi yapilacak
personelin sicil numarasi, arama islevi kullanilarak girilir. Personelin ad,
soyadi, say1, konu bilgileri sistem tarafindan goriintiilenir.

“Pasaport Tiiri” alaninda; “Hizmet Pasaportu”, Hususi Pasaport, gibi degerler
girilebilir.
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Daha 6nce girilmis pasaport bilgileri varsa sorgulandiginda daha 6nce girilen
bilgiler goriintiilenir. Pasaport bilgileri {izerinde gerekli islemler yapilir,
“Kaydet” tusuna bastiginda ekrandaki bilgi alanlarina girilen bilgiler sisteme
kaydedilir.

2.3.2.14. Telefon Bilgileri

Telefon bilgileri ile ilgili yapilan islemler:

>

Personelin telefon bilgilerinin sorgulanmasi, giinlenmesi ve silinmesi
islemlerinin yapildig1 ekrandir. Personelin telefon bilgilerini girmek icin “Agik
Sicil” modiilii altinda “Telefon Bilgileri” ekranina tiklanir.

Telefon bilgisi giris islemi yapilacak personelin sicil numarasi, arama islevi
kullanilarak girilir. “Detay Kayit Ekle”nip acilan satir {izerinde bilgi girisi
yapildiginda adresleri girilerek sisteme “Kayit” edilir. Sisteme girisin
yapilabilmesi i¢in “Kaydet” islemi gerceklestirilir.

2.3.2.15. Saghk Bilgileri

Saghk bilgileri ile ilgili yapilan islemler:

>

Personelin saglik bilgilerinin sorgulanmasi, gilinlenmesi ve silinmesi
islemlerinin yapildig1 ekrandir. Personelin saglik bilgilerini girmek i¢in “Acik
Sicil” modiilii altinda Saglik Bilgileri ekranina tiklanir.

Detay Kayit Ekle” butonu ile satir eklendikten sonra agilan satir iizerinde bilgi
girisi butonuna basilarak “Protez Bilgileri” blogunda listelenerck goriintiilenir.
Burada bilgiler girildikten sonra “Kaydet” tusuna bastiginda ekrandaki bilgi
alanlarina girilen bilgiler sisteme kaydedilir.

2.3.2.16. Hizmet Siiresi Hesaplama

Hizmet siiresi hesaplama ile ilgili yapilan islemler:

>

Hizmet siiresi hesabinin ve islemlerinin yapildig1 ekrandir. Personelin hizmet
stiresini hesaplamak igin “Acik Sicil” modiilii altinda Hizmet Siiresi Hesaplama
ekranina tiklanir.

“Ug¢ Nokta” yardim ile personel hizmet siirelerinin hesaplanmasi istenen
personel c¢agirilir. Burada personelin  “Hizmet Siiresi” bolimiindeki
isaretlenebilir alanlar kullanilarak personelin hangi tiir hizmetleri i¢in hizmet
siiresi hesaplamas1 yapilacag1 secilir. Isaretleme islemi yapildiktan sonra
“Hesapla” diigmesine basildiginda isaretli hizmetlerin siireleri Hizmet Siiresi
ekrandaki ilgili alanlarda gosterilir.

Hizmet siirelerinin hesaplanmasi i¢in sicil kayitlarinin diizgiin girilmis olmasi
gerekir. Ayrica bu ekranda, hizmet siiresi hesaplarken kurumumuz, askerlik ve
Diger Kamu gibi memuriyet tiiriindeki bilgiler dikkate alinmaktadir.
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2.3.2.17. Emekli Sandigina Gonderilecek Bilgi Disketleri
Emekli sandigina gonderilecek bilgi disketleri ile ilgili yapilan islemler:

Emekli Sandiginin Genelgesi uyarinca personelin memuriyet bilgileri emekli sandigi-
nin istedigi format seklinde emekli sandigi web sitesine atilmasi i¢in hesaplama tarihi ilgili
ve donemi girilerek ilk sicil no ve son sicil no alanlar1 bos birakilarak islem tiirli yapan kis-
mina tiim personelin atama tiirline gore ayr1 ayr1 hesaplanabilir

£ UYAP2 HACER BALCI - ID:AB100824 - [4000346 / Test Adli Yara: Ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 18/02/2008 SC -8 x|
Sicil  Gelen / Giden Evrak  Ortak  Genel Islemler  Genel-Ortak(X)

(e)=]=]2]o]> ] ]0]@[+]]
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[ Emekli Sandifina Geanderilecek Bilgi Disketleri |
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=Yl / Ay 2007 /
ilk sicil No

L]
Son sicil No )

=iglem Yapan Birim [ v

@Nifus ve Hizmet Bilgileri
OHizmet Belgesi Bilgileri
OAylik Kesenek Bilgileri
OAskerlik Bilgileri
OBorglanma Hizmet Bilgileri

i i i Hi oo —_—
OSosyal Givenlik Kuruluglanina Tabi HizmesDited =
Emekli Sandigina Gonderilecek Bilgi Disket Islemi 11/22° «

AT N W N M ) ()
Fotograf 2.10: Personel Emekli Sandigina Gonderilecek Bilgi Disketleri Ekrani

Agilacak ekranda dosyaya kayit yapilarak emekli sandiginin sitesine aktarmak igin
dosya olusturulmus olur. Burada ama¢ UY AP ortamina girilen kayitlardan faydalanip emekli
sandiginin sitesine tek tek yeniden giris yapmak yerine toplu halde verilerin atilarak yeniden
is yiikii olusmasini 6nlemektir.
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2.3.2.18. Komisyon Tanimlama

Komisyon tanimlama islemleri:

[ Test Adli Yarg ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyanu] - 19/02/2008 10:02 [BLSACK o RS

Sicl  Gelen / Giden Ewrgk  Ortak  Genel [slemler  Genel-OrtakiX)

> [» ]z ]@] @ ][

igi Listesi || Komisyon Komisyon Heyet Tamimlama Tslemi 10/35 =+
() Komisyon Tanimlama (PERPRMMO05)
() Personel Aranmast (PERSCLS001)
s r| Personel Arama Kriterler |
[ Komisyon ]
Adi Gorev Yeri L]
Komisyo
Soyadi |
Sicil No Gorevi | v| [ Sogula
Komisyol
Evraklar:
Evraklard | \oiteriere Uygun Personel |
Komisye | [ | SciMo [ T.CKmikno | Adl Soyad
Evraklar 1 :
Evraklar:
Komisyol
Evraklar
Evraklar
Adi Soya
(el = Ll AT 2 0 S5 - )

Fotograf 2.11: Personel Komisyon Tanimlama Ekram

Komisyon tanimla ekranina tiklanip acilan ekranda komisyon heyet bilgileri girisi “Ug
nokta’lar” yardimu ile yapilir tamimlanan komisyon bilgileri sablon-lara yansimis olur.

2.3.2. Gizli Sicil Alt Modiilii
Gizli sicil alt modiilii islemleri:

Gizli Sicil islemleri ile ilgili alt modiillerin listesi asagida verilmistir. S6z konu- su is-
lemlerle ilgili ayrintili agiklamalar izleyen boliimlerde agiklanmustir.
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UYAP2 TAMER DEGIRMENCI - ID:AB102211 - [4000346 / Test Adli Yarg: Adalet Komisyonul - 06/09/2007 09:52 [BLSPRSGSCL]
Sicil Evrak Entegrasyon Menusu  Genel Islemler

Gzl Sicil >
is Listesi

[ ][ s

|[Dosya No

Sicil Notu Terfi Hazrlik islemleri
Sicil Notu Goriimeyecekleri Tanimlama

B8

[

+ | [ sorguia || ¥ pevam || @ Is Ozeti]| (Fittre: Bugun - 0)

(<]l

)(Gonderen Bil

Fotograf 2.12: Sicil Notu Ekram
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Sicil Notu

Gizli Sicil Notu

Sicil Notu Terfi Hazirlik Islemleri

Sicil Notu Goriilmeyecekleri Tanimla

Raporlar

Hal Kagidi

Eski Hal Kagidi

Raporlar

Mal Bildirimi

Emlak ve Servet Bilgileri

Raporlar

Memur personel i¢in her y1l diizenlenen gizli sicil bilgilerinin, girilmesi ile sicil
notu islemleri ve Hakim personel icin her yil diizenlenen gizli sicil bilgilerinin,
girilmesi ile hal kagitlar1 islemleri baglar. Personel tarafindan yillik mal
bildiriminin diizenlemesi ve ilgili birimlere gonderilmesi ile mal bildirimi
islemleri baslar.

2.3.2.1. Gizli Sicil Notu

Personele verilen gizli sicil notlar1 bilgilerinin girilmesi islemlerinin yapildig: ekrandir.

>

Personelin gizli sicil notu bilgilerini girmek igin “Gizli Sicil” modiilii altinda
“Gizli Sicil Notu” ekranina tiklanir. ”Ug¢ Nokta” yardinu ile bulunan personel
cagirilir.

Daha o6nce girilmis gizli sicil notu bilgileri varsa sorgulandiginda daha 6nce
girilen bilgilerin hepsi “Sicil Notlar1” blogunda goriintillenir. “Detay Kayit
Ekle” butonuna tiklanir ve agilan satirin igine girilip hangi yildan itibaren sicil
notlart girilecekse yil yazilir ve sicil notu ortalamasi girilir.

Eger alt1 yillik sicil notu olmus ise yil isaretlenir isaretlendikten sonra sistem
diger yillarin aritmetik ortalamasinmi almaya baslar. Bu sekilde kayitlar yillar
itibariyle ve tek tek yapilmalidir.

2.3.2.2. Sicil Notu Terfi Hazirhk islemleri

Sicil notu terfi hazirhk islemleri sunlardir:

>

Sicil notu terfi hazirlik igslemlerinin yapildigi ekrandir. Personelin sicil notu terfi
hazirlik islemlerini yapmak i¢in “Gizli Sicil” modiilii altinda “Sicil Notu Terfi
Hazirlik Islemleri” ekranima tiklanir.

Terfi memur ekranindan terfi yapilacak yil ve donem yazilir ve “Baslat”
butonuna basilir ve “Terfi Hazirlik Islemi” tamamlanmus olur.

Raporlar: Sicil ve Sicil notu ile ilgili raporlarin alindig1 ekrandir.
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2.3.2.3. Hal Kagidi

Hal kagid ile ilgili islemler:

>

Hakim / savcir personel igin miifettis ve kontrolorler tarafindan her yil
diizenlenen hal kagidi bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve
silinmesi islemlerinin yapildig1 ekrandir.

“Diizenleyen” sekmesine basildiginda ekran goriintiilenir ve ilgili bilgiler girilir.
“Sonu¢” sekmesine basildiginda ekran goriintiilenir ve ilgili bilgiler girilir.

Eski hal kagidu ile ilgili islemler:

>

Gizli Sicil Biirosu tarafindan hal kagidinin memur personel igin eski formata
gore girilmesi islemlerinin yapildigi ekrandir. “Cocuklar” sekmesine
basildiginda asagidaki ekran goriintiilenir ve ilgili bilgiler girilir.

“Terfi ve Gorevleri” sekmesine basildiginda ekran goriintiilenir ve ilgili bilgiler
girilir. “Kigisel” sekmesine basildiginda ekran goriintilenir ve ilgili bilgiler
girilir.

“Mesleki” sekmesine basildiginda ekran goriintiilenir ve ilgili bilgiler girilir.
“Diizenleyen” sekmesine basildiginda ekran goriintiilenir ve ilgili bilgiler girilir.
“Sonug” sekmesine basildiginda ekran goriintiilenir ve ilgili bilgiler girilir.

2.3.2.4. Emlak ve Servet Bilgileri

Emlak ve servet bilgileri ile ilgili islemler:

>

>

Personelin emlak ve servet beyannamesi bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi,
giinlenmesi ve silinmesi islemlerinin yapildig1 ekrandir.

“U¢ Nokta” yardimi ile mal ve servet bilgileri girilecek personel cagirilr,
“Sorgu” butonu ¢agirilarak daha dnceki mal beyanlar1 goriilebilir.

Beyan yil1 ve beyan tarihi alanlar1 doldurulup “Kayit” yapilir ve “Detay Kayit
Ekle” yardimi ile satir eklendikten sonra bilgi girisi butonu yardimi ile agilan
ekranda ilgili alanlar ile Alacaklari, borglar1 ekranlar1 doldurulur.

T.C. Kimlik numaras1 yazilarak kimlik bilgileri ¢ekilebilir, bilgi girisleri
yapildiktan sonra kayit etme islemi yapilarak raporlar kismindan “Mal Bildirim
Formu”, “Karsilastirmali Mal Bildirim Formu”, “Mal Bildirimi Inceleme ve
Kargilagtirma Formu” sablonlari alinabilir.
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2.3.3. Kadro Islemleri Modiilii

Kadro islemleri modiilii islemleri:

Merkez teskilatta girilen kadro bilgilerinin, tasra kadro birimleri tarafindan sorgulan-
masi ve kisinin gorev yaptig1 birimin giriginin saglanmasi iglemlerinin yapildig: ekrandir.

£ UYAP2 TAMER DEGIRMENCI - ID:AB102211 - [4000346 / Test Adli Yargi Adalet Komisyonu] - 06/09/2007 09:53 [BLSKDR] 8] x|
Kadro Evrak Entegrasyon Menusu  Genel Islemler  Genel-Ortak(x)
Kadro Bilgilerinin Sorgulanmasi F — -
igvieihiy ® [& )& EE|s)
acktan Atama izinlerinin Takibi | @
EBirim Bilgileri ,
Raporlar > Genel Kadro Dagiim Listesi
[ 8 izleme [[[p&i] Aktarma [[Bu¢  girim Baznda Kadro Durumlan (Dstay) Sorgula “ ¥ Devam ]{ & Is Ozegi] | (Fittre: Bugun -0)
[Dosyamo [ JgmAc | o Ssanda Kadro Durmian (Gzet) GelaiG Zaman__J(___Durum )[__Ackama ) (Gonderen &1
) Kadro Cetveli
Kadro Listesi (134)
Kadro Defteri
Genel Kadro Dagilm Listesi
Teskilat ve Kadro Durum Listesi
Personel Turiine Gore Dolu - Bos Sayilan Icmali
Kamu Genelinde Kanuni Kadro Durumlar
Dedisen Serbest Kadlrolar
Teskilat Genelinde Dolu Bos Durumlar
Sicil Numarasina Gore Gérev Yapilan Birimler
Birim Bazinda Personelin Gérey Yerleri
Dereceler itibariyla Dolu - Bos Kadro Sayilan >
< >
—o=

Fotograf 2.13: Kadro Bilgileri Sorgulama Ekrani

2.3.3.1. Kadro Bilgilerinin Sorgulanmasi

Kadro bilgilerinin sorgulanmasi islemleri:

>

>

Personelin kadro bilgilerinin sorgulanma ekrani olarak kullanildigi ekran olup
“Kadro” modiilii altinda “Kadro Bilgileri sorgulanmasi” ekranina tiklanir.

Kadro bilgileri arama ekrani yardimi ile agilan ekranda kriterle girilip
“Sorgulama” tusuna basilir. Personelin kadro bilgileri geldikten sonra iizeri
isaretlenip “Tamam” butonu tiklanarak personelin kadro bilgileri goriintiilenir.
Personelin kadro bilgilerinin sorgulanip kadro, birim, gorev degisikligi unvan
ve terfi bilgilerinin de giincellendigi ekrandir. “Kadro” modiilii altinda “Kadro
Bilgileri Sorgulanmasi” ekranina tiklanir.

Kadro bilgileri arama ekram1 yardimi ile agilan ekranda kriterle girilip
“Sorgulama” tusuna basilir. Personelin bilgileri sistemden goriintiilendikten
sonra degisiklikler yapilarak “Kayit” edilir.

54



Aciktan atama izinlerinin takibi

> Agciktan atama izinlerinin takibinin yapildig1 ekrandir.

> “Kadro” modiilii altinda “Aciktan Atama Izinlerinin Takibi” ekranma tiklanir.
Agilan ekranda sorgulanacak yil secilip “Sorgulama” butonuna tiklanarak
bilgiler sistemden c¢ekilir.

Raporlar

> Personelin kadro listesi, kadro cetveli, kadro defteri vs. raporlarin alinabildigi
ekranlardir.

2.3.4. Disiplin Memur Modiilii
Disiplin memur modiilii islemleri:

“Disiplin/Memur” alt modiilii asagida listesi verilmis ve takip eden boliimlerde agik-
lanmis ekranlardan olugmaktadir.

£ UYAPZ TAMER DEGIRMENCI - ID:AB102211 - [4000346 / Test Adli Yarg: Adalet Komisyonul - 06/09,/2007 09:54 [BLSDSPMMRI. |
Disiplin  Evrak Entegrasyon Menusu  Genel Islemler  Genel-Ortak(x)
Memur » | Disiplin Dosyasi :
o s ][> @)@ [£]]
Disiplin Cezasi
QeS| Sreve son j
. s Ceza Affi
8 iZleme  gorevden Uzskisstima ~]Il » |[© sorguia| ¥ Devam || & Is Ozet| | Fittre: Bugun - 0)
[Dosyz Talimat Esas Defteri atan Kigi Adi__|[ Baglatan Birim Adi__|[__ Geldi§i Zaman [ Durum I Aciklama ][ Gonderen Bil
. ceza Bilgieri
| Raporlar > Zaman Agimi Listesi
Islem Gérmeyen Dosyalar
Ceza Alan Personel Listesi
Sonuclanmayan Dosyalar
Uzaklastrma Stresi 2 Ayl Gecen Personel Listesi
Unwanlara Gire Disiplin Sorusturmas: Listesi
Affa Ugrayan Personel Listesi
Giirevden Uzaklastrmas: 2 Ay Gecenler
Disiplin Esas Defteri
Silinmis veya Siinicek Ceza Listesi
Talimat Defteri
Talimat Defterindeki Evraklann Yillara Gire Dagimi
< . (>
==

Fotograf 2.14: Disiplin Dosyas1 Ekrani

Disiplin dosyasi acilis islemleri:

Sorugturma bilgileri
Disiplin Cezas1 bilgileri
Goreve son

Ceza Affi

Talimat Esas Defter Bilgileri
Ceza Bilgileri

YVVVYVYVYYVY
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2.3.4.1. Disiplin Dosyasi
Disiplin dosyasi islemleri:

> Personel hakkinda yapilan su¢ duyurularinin sisteme girilmesi islemlerinin
yapildig1 ekrandir.

> Personel hakkinda baslatilan disiplin islemleri i¢in “Disiplin dosyas1” ekranina
tiklanir, agilan ekranda sicil numaras: alanindan personel veya hangi birim
tarafindan veya daha oOnceki disiplin sorgulamalarina bakilmasi igin
sorgulamalar yapilabilir.

> Dosya numarasi yazilip sikayetei, sikayetgi birim vb. bilgiler girildikten sonra
“Kayit” islemi tamamlanir ve “Kayit” edilir.

> Daha sonra “Detay Kayit Ekle” butonu yardimi ile satir eklenip sikayet eden,
edilen, islenen fiil bilgiler girilip kayit edildikten sonra disiplin sorusturmasi
baslatilmis olur.

2.3.4.2. Sorusturma Islemleri

Sorusturma islemleri sunlardir:

Sorusturma islemleri disiplin dosyas1 acildiktan sonra sorusturma ekranina “Ug Nok-
ta” yardimu ile personel ve dosya arama ekranindan sorgulama yapildigi ekrandir. Sorustur-
ma islemleri ekraninda disiplin dosyasi bulunup sorusturma islemleri yapalir.

2.3.4.3. Disiplin Cezas Bilgileri
Disiplin cezasi bilgileri ile ilgili islemler:

Disiplin bilgileri ile ilgili cezalarin sorgulanmasi “Ug Nokta” yardimu ile yapilir. Per-
sonel hakkinda sorgulama yapildig1 gibi bilgi giincellemesi de gerceklestirilebilir.

2.3.4.4. Goreve Son

Goreve son islemleri:

>  Disiplin sorusturmasi sonucu gdrevine son verilen personel islemleri “Ug
Nokta” yardimi ile combolardan gerekli sorgulamalar yapilir.

> Personel disiplin bilgileri “D.S Esas Numarasina Ait Bilgiler” sorgulanarak
varsa “Dosya Bilgileri” blogunda ve ”Gorevine Son Verilecek Personel”
blogunda goriintiilenir.

> “Gorevine Son Verilecek Personel” tablosunda goriintiilenen ve “Islem
Durumu” bos olan personel i¢in “Goérevine Son Ver” diigmesine basilarak islem
gerceklestirilebilir. Bu islem sonrasinda, “Islem Durumu” alani sistem
tarafindan glinlenir. Yapilan degisiklikler sisteme “Kayit” etme islemi ile
tamamlanir.
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2.3.4.5. Ceza Affi

Ceza affi islemleri:

>

>

Af yasalar geregi, affa ugrayan maddelerden disiplin cezasi alan personelin
ceza kayitlarina af bilgilerinin islenmesini kapsamaktadir.

“Ceza Aff1” ekranina tiklanir ceza affi ve tarihi ile ilgili bilgiler girilip cezas1 af
edilecek personel “Ug Nokta” yardim ile sorgulanip sisteme getirildikten sonra
“Cezalar1 Affet” butonuna basilarak islem tamamlanir.

2.3.4.6. Gorevden Uzaklastirma

Gorevden uzaklastirma islemleri:

>

>

Disiplin sorusturmasit sonucu gorevinden uzaklastirilan personel islemlerinin
yapildig1 ekrandir.

Memurun gorevden uzaklastirilmasi iglemlerini yapmak i¢in “Sorusturma
bilgileri” ekraninda verilen ceza ekraninda gorevinden uzaklagmasi ile bilgileri
girilmis personel gorevden uzaklasma ekraninda “Disiplin Esas Numarasi”
sorgulandiktan sonra gorevden uzaklastirilacak personel sistemden cekilir ve
uzaklasma nedeni vs. bilgileri sistem bilgi girisi yardimu ile girilir “Kayit”
edilir.

2.3.4.7. Talimat Defteri

Talimat defteri islemleri:

>

>

Talimat esas defteri bilgilerinin girilmesi, sorgulanmasi, giinlenmesi ve
silinmesi islemlerinin yapildig1 ekrandir.

Talimat esas defteri bilgilerini girmek igin “Disiplin Islemleri* modiilii altinda
“Talimat Esas Defteri Bilgileri” ekranina tiklanir. Ekran agildiginda bos gelir.
Yeni giris yapmak icin tabloya “Kayit” eklenir ve yeni eklenen kayit segilerek
“Bilgi Girisi” diigmesine basilir ve agilan ekranda giris yapilir. Yapilan
degisikliklerin saklanmasi igin sisteme “kayit” islemi gergeklestirilir.

2.3.4.8. Ceza Bilgileri

Ceza bilgileri islemleri:

>

>

Kisinin ceza bilgilerinin girilmesi ve sorgulanmasi islemlerinin yapildigi
ekrandir.

Kisinin ceza bilgilerini girmek igin “Disiplin Islemleri® modiilii altinda “Ceza
Bilgileri” ekranina tiklanir. Sorgulama yapmak i¢in “Sicil No” alan1 doldurulup
“Sorgu Calistir” diigmesine basilir.
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>

Listelenen kayitlarda degisiklik yapmak ig¢in ilgili “Kayit” segilerek “Bilgi
Girisi” diigmesine basilir ve acilan ekranda gerekli degisiklikler yapildiktan
sonra “Kaydet” diigmesine basilarak “Kayit” islemi ger¢eklestirilir.

2.3.5. Izin Islemleri Modiilii

izin islemleri modiilii islemleri:

“Izin Islemleri” modiilii asagida verilmis ve takip eden béliimlerde agiklanmis olan

ekranlardan olugmaktadir:

£ UYAP2 TAMER DEGIRMENCI - ID:AB102211 - [4000346 / Test Adli Yarg: Adalet Komisyonu] - 06/09/2007 09:54 [BI.SPIIS‘IZN]: =2 l(_l
izin  Evrak Entegrasyon Menusu  Genel islemler  Genel-Ortak(X)
1zin Talebi == —~
: ol [Z]E]E
(= = @) @ [£ )2 [EE]=]
illk fzin Atama
i

fzin Adres Bilgileri

adii Tatilden Yararlanacaklan Belileme

Muayene Istedinin Girimesi ~][| » Basia [Qﬁargula”§gevam"d is ozeg] (Filtre: Buguin - 0)

Muayens Istedl Sevkinin Girimesl Srmn e am [ Bmcinran S an A caicd Zaman

Durum
e B ]

I

Agiklama

J[[Gonderen Bil

Hakim Personel Adli Tatilden Faydalanacaklar
Tahakkuku Etkileyen Raporlu Ginler

Birim Bazinda Izin Durum Listesi

Muayene Istedi Formu

Doktora Sevk Edilenler

Rapor Alanlann Listesi

Miifettis Denetim Dineminde Gorevli Hakimler
Toplu fzin Karan

Personel Muayene ve Rapor Istek Listesi
Rapor Siresi 40 GUnil Gegen Personel

Tek Hekim Raporlu Tzinler

Sevk Kadidi

[l

>|

Fotograf 2.15: izin islemleri Ekrani

Izin Talebi

Izin Bilgileri

Yillik izin Atama

izin Adres Bilgileri

Adli Tatilden Yararlanacaklar1 Belirleme
Muayene Isteginin Girilmesi

Muayene Istegi Sevkinin Girilmesi

VVVYVYVYYVY

2.3.5.1. izin Talebi

izin talebi islemleri:

> Izin Talebi islemi, personelin izin talebinin girilmesi ve talebi girilen izinlerin
onaylanmasi1 islemlerinin yapildigi ekrandir (Izin talebi personelin ortak

ekranlarindan yapilmalidir.).
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2.3.5.2. izin Bilgileri
izin bilgileri islemleri:

> Personelin izin bilgilerinin giincellenmesi kaydedilmesi ve izlenmesi islemi izin
bilgileri ekraninda “Ug Nokta” yardimu ile personel ¢agirilir.

> Izin bilgileri girilip “Kayit” edilebilir, bu sekilde giincelleme islemi yapilabilir.

> Ayni sekilde daha onceki izin bilgilerin goriileceginden degisiklik ve silme
islemi “Bilgi Girisi” butonu yardimu ile yapilabilir.

2.3.5.3. Yillik izin Atama

/ Test adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 06/03/2008 15:2 =& x
fzin  Gelen / Giden Ewrak  Genel Islemler  Genel-Ortak(X)
....--... ® (][ JaE) )
ig Listesi || Yilk izin Yillk Izin Atama Islemi B2 &
{ )il izin Atama (PERIZNMO05)
[ Sicil |-
= sicil No
Adi Soyadi
Birimi TEST
Unvani IDARI ISLER MUDURU
Agiklama
[ Birim |
islem Yapan Birim il
|Tagra Atama Sube MOdGrngl
[VIHesaplama igleminde Memuriyet Kayitiarini Dikkate Al
[ Hakedilen izin Hesapla |
ATTEE S W W5 <

Fotograf 2.16: Yillik izin Atama Ekram

Yillik izin atama islemleri:

> “Yillik izin Atama” ekraninda “Ug Nokta” yardimi ile personel cagirilir.

> Islem yapan birim kismimna personelin atama tiiriine gére ceza evi ve adliye
olarak tasra ve personel segilerek “Hak edilen Izni Hesapla” butonuna tiklanr.

> izin bilgileri ekranina yillik izni atmus olacaktir, bunu yaparken izin bilgileri
ekraninda hak edilen kismi bos birakirsaniz sistem yillik izin hak etmeye
basladigi tarihten itibaren hesaplamanin yapildigi ekrandir.

2.3.5.4. Izin Adres Bilgileri

izin adres bilgileri islemleri:
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> Izin adres bilgileri ekraninda “Ug¢ Nokta” yardinu ile girilip personel cagirilir
ve izin tarihi girilip i¢in gegirecegi adres bilgileri girilerek “Kayit” edilir.
2.3.5.5. Adli Tatilden Yararlanacaklari Belirleme

Adli tatilden yararlanacaklar belirleme islemleri:

> Adli tatilden yararlanacak ve ndbete kalacak Hakim ve Savcilarin belirlenmesi
islemlerinin yapildig: ekrandir.

> Adli Tatilden yararlanacak ya da nobete kalacak hakim ve savcilarin bilgilerini
girmek igin “izin” modiilii altinda “Adli Tatilden Yararlanacaklar1 Belirleme”
ekranina adli yargi i¢cin Hakim ve Savcilar Yiiksek Kurulu tarafindan belirlenen
kriterlere gore adli tatilden yararlanacak hakim ve savcilar sisteme kayit edilir.

> Adli tatil sirasinda ndbette kalacak hakim ve savcilarn sicil numaralar1 “Ndbete
Kalacaklar” bloguna girilir. Bilgilerde daha sonra olabilecek degisikliklerden
dolay1 kayit silinebilir ya da ilave edilebilir.

> Statii alan1, nobet tutacak personelin iliye ya da baskan oldugunu belirlemek i¢in
kullanilir. Yapilan islemlerin sisteme giriginin yapilabilmesi i¢in “Kayit” islemi
gerceklestirilir.

2.3.5.6. Muayene isteginin Girilmesi
Muayene isteginin girilmesi islemleri:

Personel tarafindan muayene isteginin girilmesi islemlerinin yapildigi ekrandir (Genel
ortak ekranlardan personel kendi igin giris yapilmasi gerekmektedir.).

2.3.6. Tahsis Islemleri Modiilii
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Fotograf 2.17: Tahsis islemleri Ekram
2.3.6.1. Emeklilik Basvurusu

Emeklilik bagvurusu islemleri:
Emeklilik bagvurusu personel tarafindan “Genel Ortak” ekranlarindan emeklilik bas-

vurusu ekranina girilip burada adres, dilekge tarihi ve is adimi dosya alanlarin1 doldurduktan
sonra “Kayit” edilmelidir.
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Fotograf 2.18: Emeklilik Tahsis Islemleri Ekrani

Raporlar

Komisyon tarafina diisen talep emeklilik sorgu ekranindan dilekge tarihi girilerek sor-
gulanip “Emeklilik Belgesi” raporu alinmalidir.

2.3.7. Nobet Islemleri Modiilii
Nobet islemleri modiilii islemleri:

“Nébet Islemleri” modiilii, takip eden boliimde agiklanmis olan ekrandan olusmakta-
dir.
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Fotograf 2.19: Nobet islemleri Ekram

2.3.7.1. Nobet Grup Tamimlar:

Nobet grup tanimlari islemleri:

> “Nobet Grup” tanmimlamalar1 ekram1 nobet tamimlamasi ilgili ilgili “Grup”
tanimlamak i¢in “Detay Kayit Ekle” yardimu ile satir eklenir.
> Birimler secilmek lizere “Birim Gorev / Kaydi Ekle’” alanina birimler eklenmek

iizere ile girilir ve “Detay Kay1t eklendigi ” ana kayit yapildig: ekranlardir.

2.3.7.2. Nobet Gruplar

Nobet gruplan islemleri:

> Tanimlanan nébet grubunun bir dnceki ekranda tanimlanan grup segilerek hafta

ici, hafta sonu, tatil gilinleri, nébet saatleri tanimlanir.

> Bu tanmimlanan dilimler de ka¢ kisi nobet tutacak ise tanimlanan ekranlardan,
birimler ekraninda ise hangi birimlerde nobet tutulacak ise o birimlere “Detay

Kayit Ekle” butonu yardimu ile girilip kaydedilir.

> Sonra yeni ndbet butonu igaretlenip Alt Birimleri Dikkate Al” Ceklenip “Liste
olustur” butonuna basildiktan sonra sorgu c¢alistirilip personel alaninda

tanmimlanan ilgili personellerin listesi geldigi ekranlardir.
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2.3.7.3. Nobet Cizelgesi Belirleme

Nobet cizelgesi belirleme islemleri:

>

>

vVV VYV 'V

\ 4

“Nobet Cizelgesi Belirleme” ekraninda nobet cizelgesi tanimladiginiz daha
onceki bilgilere gore ilgili nobet grubu segilir.

Baglama ve bitis tarihleri belirtilip “Kaydet” butonuna basip ndbet numarasi
alinir. Sorgu ¢alistirilip daha 6nceki ekranda tanimlanmus bilgiler ve personeller
ekrana yansitildiktan sonra ndbet parametrelerine haftalik olusturulacaksa
haftalik alanina, giinliik olusturulacaksa ¢ek alana bos birakildiktan sonra “Grup
Olustur” butonuna basilir.

Sorgu ¢alistirildiginda girmis oldugunuz hafta igi, hafta sonu resmi tatil ve
tamimlamaniza gore personel bilgileri ekrana gelir. Nobet tutacak personelleri
diizeltme yapilacaksa bilgi girisi yapilip kaydedilir.

“Grup Olustur” tusuna basilarak, “Parametre” ve “Nobet” bloklarinda girilen
bilgiler dogrultusunda nébet olusturulur.

Sistem “Nobet” blogundaki “No.” alaninda olusturulan ndbetin numarasini
otomatik olarak gosterir.

Sistem, “Personel” blogunda, ndbeti tutacak personelleri listeler.

Nobet Memuru, olusturulan ndbet listesine miidahale etmek isterse ‘“Personel”
blogundaki “Bilgi Girisi” tusuna basarak agilan Personel ekraninda “Sicil No.”,
“Tatil”, “Dilim No.”, “Baglama Tarihi”, “Bitig Tarihi” bilgilerini girer.
Degisiklik yapilmak isteniyor veya yedek personel tamimlaniyorsa ilgili
ekrandan satir agilarak girilir.

fgililerin nébet yerleri goriilmek istendiginde ise personelin iizeri isaretli iken
‘Nobet yeri’ ekranina gelinirse personelin ndbetleri goriintiilenebilir.

2.3.7.4. Nobet Takibi

Nobet takibi islemleri:

> Nobet takibi ekraninda personelin ve ilgili ndbet araligindaki nobet iic nokta
yardimui ile sorgulanir.

> Gormek istediginiz nobeti sistemden c¢agirdiginizda noébet bilgileri, ekrana
yansiyacaktir. Yanstyan personellerin nobet degisikligi yapilmak istenildiginde
bilgi girisi butonu yardimui ile agilan ekranda degisiklik ve takibin yapildigi
ekranlardir.

Raporlar

Nobet ile ilgili ¢izelgenin ve ilgili raporlarin alindig ekranlardir.
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2.3.8. Smav Alt Modiilii
Sinav alt modiilii islemleri:

“Sinav” alt modiilii ile ilgili islemler, listesi asagida verilmis ve takip eden boliimlerde
acgiklanmis olan ekranlardan olusmaktadir.
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Fas T o =T | o [@] @ [£ ] [EE
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Ij is Listes Aday Belitlerne (OSYM)
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Sinav Sonuglan
Sinav Sonuglarna Gare Atama
Rapor Hazilama

Raporlar > Aday Listesi

Sinav Sonuc Raporlan aday Listesi (OSYM Formati)
Sinava Girecek Adaylann Tespiti Milakat Formu

Aday Boy Kilo Olcumi Mihai Bagan Listesi

Aday Sonug Sorgulama Atama Yapilan Yerler

Acday Nurnaras Dedistirmae Sinav Girls Belgesi

Uygulamali Sinav Sonuc Listesi

Degerlendirme Formu

Uygulamal Snava Katlacak adaylann Klavye Torlerini Gosterir Liste
Sinava Alnacak Adaylan Gosterir Liste

Deferlendirme Formu (Infaz Korurma)

Mizskkers

Hihai Basan Listesi{Uygulama Sinavsizy

azih Snav Sonuclan

<l I =)

Fotograf 2.20: Sinav islemleri Ekram

Tanimlama

Aday Belirleme

Aday Belirleme (OSYM)

Yazili Sav Sonuglart
Uygulama Tespit Sonuglar
Miilakat Smav Sonuglari

Sozlii Sav Sonuglari

Simav Sonuglari

Sinav Sonuglarina Gore Atama
Rapor Hazirlama

Sinav Sonug raporlari

Sinava Girecek Adaylarin Tespiti
Aday Boy Kilo Olgiimii

Aday Sonug Sorgulama

Aday Numara Degistirme islemleri

VVVVVVVVVYVVYVYVYYVYY
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2.3.8.1. Tanimlama

Tamimlama islemleri:

> Personel ihtiyaci ve personel alimu ile ilgili bilgilerin atama birimine gelmesiyle
birlikte, ihtiya¢ duyulan personel alimi i¢in gerekli sinav islemin yapilabilmesi
icin Oncelikle Tanimlama ekranin doldurulmasi gerekir.

> “Tanimlama” ekraninda infaz koruma memurlugu yapilacak ise “kadro sayis1”
ve “katt sarti” oldugundan doldurulmal, zabit katipligi sinavinda ise bos
birakilmalidir.

> OSYM ile ilgili siav yapilmadig1 icin kodlar bos birakilmalidir.

> “Sozlii miilakat” “Sinav Tarih” ve “Not” kriterleri girilmelidir. Ornegin, zabit
katipliginde miilakat sinavi yapilmadigindan (yazili ve sozlii ) miilakat bilgileri
bos birakilmalidir.

> En az nihai not girilmeli infaz ve koruma memurlugu siavi yapiliyorsa boy ile
ilgili kriterler girilmelidir. Heyet bilgileri, sertifika istenmeyecek Ogrenimler,
gecerli KPSS tarihleri aday tarih diizenleme alanlan girilip “Kayit” yapildigi

& UYAP2 HACER BALCI - ID:AB100824 - [4000346 / Test Adli Yarg: Ik Derece Mahkemesi Adalet Komisyonul - 25/02/2008 16:92 ==l x|
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Fotograf 2.21: Personel Alm Sinavi Aday Belirleme UYAP Ekram

2.3.8.2. Aday Belirleme

Aday belirleme islemleri:

> Smav sartlar1 belirlendikten sonra “Aday Belirleme” ekraninda basvurular
girilip degerlendirilir.

> “Ug nokta” basilarak ilgili tanimladiginiz sinav bulunur. T.C. kimlik numarasi
yardimi ile “MERNIS”ten bilgiler girilip KPSS bilgileri, klavye tiirii, aday 18
yasindan kiiclikse “Kazai Riist Karar1”, bagvuru sekli, sinava giris tarihi,
askerlik durumu vs. bilgiler eksiksiz girilip kaydedilmelidir.
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Atama Gelen / Giden Evrak  Genel Islemler  Genel-Ortak(X)

| _smav » |

Tanimlama
Aday Belirleme
Aday Belirleme (OSYM)
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[Aday Belirleme] ekrani; komisyon atamali sinaviar icin adaylarin |

bilgilerinin sisteme kaydedildigi ekrandir. Bu ekrana ulagmak icin;

Ana mendden Atama menusune tiklayin
» Acilan meniiden Sinav secenedine tiklayin
Acilan alt menuden Aday Belirleme secenegdine tiklayin

Fotograf 2.22: UYAP Aday Belirleme islemleri Ekram

2.3.8.3. Simava Girecek Adaylarin Tespiti

Sinava girecek adaylarin tespiti islemleri:

>

Bagvurular aday belirleme ekranindan girildikten sonra Siava girecek adaylarin
tespiti ekranindan sinava girebilecek durumda ve giremeyecek adaylarin
hesaplanmas igin “Ug Nokta” yardimu ile ilgili stnav ¢agirilip hesapla butonuna
basilir.

Sistem sinava girecek adaylara ¢ek attiktan sonra girmeyeceklere ise girememe
nedeninin belirtildigi ekrandir. Tespit yapildiktan sonra raporlarin igerisinde
yazili sinava girecek personel “Isim Listesi” ve “Klavye Tiirlerine” gére listeler
almabilir.
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Fotograf 2.23: UYAP Aday Listeleri Ekrani

2.3.8.4. Rapor Hazirlama

Rapor hazirlama islemleri:

Rapor hazirlama ekraninda yapacak sinavda kullanilacak tiim raporlar ile ilgili “Ra-
porlar” isaretlenip “Sorgu” calistirdiktan sonra bos alana gelen matbu yazilar sinava entegre-
sinin saglandig1 ekrandir.
2.3.8.5. Yazil Sinav Sonuclari

Yazih sinav sonuclari islemleri:

> Adaylarin KPSS puan tiirinde aday belirle ekraninda girdikleri bilgilerin

sistemden ¢ekilmesi ve giincelleme yapildigi ekrandir.

> “Ug Nokta” ” yardimu ile smav ¢agirilir ve adaylarin bilgileri sistemden gekilir.

Degisiklik yapilip “Kayit” edildigi ekrandir.
2.3.8.6. Uygulama Tespit Sonug¢lari
Uygulama tespit sonuclari islemleri:
> “Hesaplama” islemi yapildiktan sonra sinava girme sartin1 kazanan personelin
“Uc¢ Nokta” yardimi ile sinavi sorgulanir.
> Sistemden bilgilerin ¢ekildigi, sinavdaki kelime sayilarinin yazildigi ekran olup

kelime sayilar1 girilip “Kayit” edilerek sonucu “Raporlarin” igerisinde “Yazili
Simav Sonuglan" ekranindan alindigi ekrandir.
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Sinav sart1 tutmayan personele sinav sonug raporlar1 ekranindan siav numarast
yazilip sorgulandiginda rapor hazirlama ekraninda entegre ettigimiz raporlar
goziikecektir ve burada atama karari, red karari, puan durum tutanagi Vvs.
raporlar sistem tarafindan diizenlenecek olup rapor butonuna basip ilgili
evraklara ulasilabilir.

Sinav sonug raporlarindan red karar1 sinav sart1 tutmayan personel i¢in sistem
tarafindan diizenlenir.

2.3.8.7. Sozlii Smmav Sonuglar:

Sozlii sinav sonuglar islemleri:

>

£ UvAPZ

Uygulama sinavinda basarili olan adaylar i¢in bir sonraki agama olan sozli
sinav ekranina girilip “Ug Nokta” yardmmu ile ilgili sinav gagirildiktan sonra
uygulama sinavindan basarili olan adaylar ekrana otomatik olarak diisecektir.

Burada “Bilgi Girisi” yardimi ile heyet notlar1 girilip “Kayit” edildikten sonra
sistem aritmetik ortalamayi alacaktir. So6zlii sinav tamamlandiktan sonra
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Fotograf 2.24: UYAP Simav Sonuclar1 Ekram
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2.3.8.8. Smmav Sonugclari
Sinav sonuglari islemleri:
Sinav sonuclar1 ekraninda sinav sonuglarinin not durumlarinin detayli sekilde goriil-

diigii ekran olup “Ug Noktadan” sinav sorgulanip not durumlarmin goziiktiigii ekranda “Bilgi
Girisi” butonu yardimu ile bilgiler goriintiilenir.
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Fotograf 2.25: UYAP Sinav Sonuclar1 Ekrani

2.3.8.9. Smav Sonug¢larmma Gore Atama
Sinav sonuglarina gore atama islemleri:

Nihai basar1 listesi olusturulduktan sonra simav sonuglarina gore atama ekranindan
“Ug Nokta” yardimu ile ilgili sinav ¢agirilip kazanan isimler geldikten sonra isimler iizerinde
ilgili bos kadro derece ve kademe bilgileri girilir, kaydedilir. Kayit islemi tamamlandiktan
sonra “Raporlar” kisminda atama butonu isaretlenip sorgulanarak atama kararinin raporu
toplu veya tek tek alinabilir.

2.3.8.10. Sinav Sonu¢ Raporlari
Sinav sonug raporlari islemleri:
> “Rapor hazirlama” ekraninda her sinav i¢in matbu evraklarin olusturulup daha
sonra sinavda elenen, basvurulari ret olan atama karari, boy kilo ol¢limii
tutanagi vs. gibi evraklarin raporlarinin alindigi ekrandir.

> Rapor adindan ilgili matbu evrak isaretlenip sorgu butonu ¢alistirildiktan sistem
cekilen matbu evrak aday bazinda veya tiimiiniin alinabildigi ekranlardir.
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£ UYAP2 HACER BALCI - ID:AB100824 - [4000346 / Test Adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonul - 28/02/2008 153
Atama Gelen f Giden Evrak  Genel Islemler  Genel-Ortak({x)

Sinav > Tanumlama ; D
e i Hx [@e® 2]

ey
(7] | ~cr ot G5
TIflsiss  <Pos/xesh Snav Sonuclan

———  uygulama Tespit Sonuclan

IEET  molokat Sorudian ~][[ » [ [Q gorgula][§ Qevam][ & s ozeg]\ (Filtre: Bugin -0)

| |[Dosy ifi': z:::;un"uda” isi Adl__J( Baglatan Birim Adi__](__Geldigi Zaman [l Durum Il Aciklama J(Génderen Bil

Sinav Sonuclanna Gore Atama
Rapor Hazrlama
Raporlar >
Sinav Sonuc Raporlan
Sinava Girecek Adaylann Tespiti
Aday Boy Kilo Olcumi
Aday Sonuc Sorgulama

__Aday Numarasi Dedistirme Aday Belirleme Islemi SI76 —

[Aday Belirleme] ekrani; komisyon atamali sinaviar icin adaylann
bilgilerinin sisteme kaydedildigi ekrandir. Bu ekrana ulagmak icin;

Ana mentden Atama menGsine tiklayin
> Acilan meniiden Sinav secenegine tiklayin
Acilan alt meniden Aday Belirleme secenegine tiklayin

D,

(>

AT N N N N M )
Fotograf 2.26: UYAP Aday Belirleme islemleri Ekram

2.3.8.11. Aday Boy Kilo Ol¢iimii

Aday; boy, kilo ol¢iimii islemleri:

Infaz ve koruma memurlugu smavinda degerlendirme tutanaginin alindig: ekrandur.
“Ug¢ Noktadan” smav sorgulanip aday isimleri sistemden cekilir, adaym boy kilo bilgileri
girilerek kaydedilir.
2.3.8.12. Aday Sonu¢ Sorgulama

Aday sonug¢ sorgulama islemleri:

> Sinav sonucunun aday bilgileri girilerek alindig1 ekrandir.
»  Aday bilgileri ve smav bilgisi girilip “Sorgulama” butonu yapildig: ekrandir.

2.3.8.13. Aday Numarasi Degistirme
Aday numarasi degistirme islemleri:
“Aday Belirleme” ekraninda girilen adaylarin numaralar degistiginde veya yanlis gi-

rildiginde giincelleme yapildigi ekrandir. Sinav numarast yazilip sorgulanir ve verilmesi
istenilen numara yazilarak numara setleme islemi gergeklestirilir.
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2.3.9. Atama Alt Modiilii

Atama alt modiilii islemleri:

> “Atama” alt modiilii ile ilgili islemler listesi asagida verilmis ve takip eden
boliimlerde aciklanmus ekranlardan olusmaktadir.

£ UYAP2 TAMER DEGIRMENCI - ID:AB102211 - [4000346 / Test Adli Yarg: Adalet Komisyonu] - 20/09/2007 11:42 [BLSATMATM] -5 x|
Atama Evrak Entegrasyon Menusu  Genel islemler  Genel-Ortak(x)

Atama b lareket Onay Formu Duzenleme <
O oo Dot AR
Istifa Onay Formu Duzenleme
L |t o vt - - -
o8 izleme  Raporlar > Hareket Onay Formu g m || @ Is Ozeti [ (Filtre: Bugun -0)
[Dosya No__|[_igin Adi ][ Baglatan Kisi Ad gz:hoijy"’il:mime Farsloot OnayListes! ( Durum I Aciklama |[Génderen Bil
;gnh Aral@ina Gore DUz Hareket Onay Listesi
Istifa Onay Formu Dokumi
< ()
—=
Fotograf 2.27: Atama islemleri Ekram
> Atama islemleri kapsaminda asagidaki basamaklar gerceklestiginde atama
islemleri baslar.
> Hareket Onay Formu Diizenleme
> Diiz Onay Formu Diizenleme
> Istifa Onay Formu Diizenleme
> Gegici Gorev Iglemleri
> Siavlarin Tanimlanmasi ve Sonuglanmast

2.3.9.1. Diiz Onay Formu Diizenleme
Diiz onay formu diizenleme islemleri:

> Diiz onay formu diizenleme iglemi birimin goérev listesine gelir ve personelin
“Hareket Onay” islemi baslatilir.

»  Birim i¢i gorevlendirmelerin yapildigi ekran agildiktan sonra “Diiz Onay Tiirii
ve Durumu” belirtilip “Ug Nokta” yardimi ile personel cagirildiktan sonra eski
bilgileri sistem tarafindan getirilir, kaydedilir.

> Sistem iizerinden diiz onay numarasi almir. Aym seklide yeni durum ve
dayanak kismu girilerek atama durumu sirasiyla hazirlik, onaylama ve
kesinlestirme islemi yapilir.
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2.3.9.2. istifa Onay Formu Diizenleme
Istifa onay formu diizenleme islemleri:
> Istifa onay formu diizenleme islemi birimin gérev listesine gelir ve personelin
“Hareket Onay” islemi baslatilir.
> “Ug¢ Nokta” yardmm ile ilgili personel ¢agirilir, “Ayrilis Nedeni” butonu
doldurulur, gerekcesi yazilip bakanlik karar tarih ve no.su hazirlanip “Kayit
islemi yapilir.
2.3.9.3. Gegici Gorev Islemleri

Gegcici gorev islem asamalar:

Gegici gorev islemi birimin gorev listesine gelir ve personelin hareket onay islemi bas-
latilir.

/ Test Adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 11/03/2008 14:: =18 x|
Atama Gelen f Giden Ewrak  Genel islemler  Genel-Ortak(X) 5
Diiz Onay Formu Diizenleme 12/91 +
-..- =@ e [
i3 Listesi || Diiz Onay
( )bz Onay Formu Diizenleme (PERATMMO0S)
[ Sicil ]
*Duz Onay Turu [GEQICI GOREY v] *Duz Onay Tarihi
* Durumu [Atanma5| v] Diiz Onay No (il
* sicil No Ogrenim Durumu [ LISE v }
Adi S -atamaDurumu [HAZRLK |
Soyadi Kesinlegtir
Belge Yarat
[ Eski Durum | [ Yeni Durum |
lsanuuRFA ' ) il | [sAnLIURFA v]
;4000346 | Gorev Yapacagi Birim : . E] e
SANLIURFA TEST AGIR CEZA TESt AdiiYargr ilk DEI’EI:E I\u | - l
o | ey
ZABIT KATIBI ‘ = Ayrintih Unvan [ZABIT KATIBI v ]
GENEL IDARE HIZMETLERI | = sinif GENEL IDARE HIZMETLERI
‘10 ; * Kadro | 10
l2 |6 |1440 1200 | Der/Kad/Gos/EKGGs. |2 |6 1440|1200

Fotograf 2.28: Gegici Gorev islemleri Ekram

“Ug Nokta” yardimi ile personel c¢agirildiktan sonra “Detay Kayit” yardinu ile satir
eklenir ve “Bilgi girisi” butonu yardimi vasitasiyla ilgili yerlerin doldurulup kaydedildigi
ekrandir.
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2.3.10. Terfi Memur Alt Modiilii
Terfi memur alt modiilii islemleri:

“Memur Personel Terfi islemleri” alt modiilii, listesi asagida verilmis ve takip eden
boliimlerde agiklanmis olan alt modiillerden olugsmaktadir.

£ UYAP2 TAMER DEGIRMENCI - ID:AB102211 - [4000346 / Test Adli Yarg: Adalet Komisyonu] - 20/09/2007 11:49 [BLSTRFMMR] - &
Terfi Evrak Entegrasyon Menusu  Genel Islemler  Genel-Ortak(X)
| _Memur personel Terfi Biaieri » | Genel Terfi islemier > L 5 50 el ]
== ayik Terfiler > Terfi Dénermlerinin Tanitimas:
[is Listest] Sicil Natu Terfieri > | Terfi islemleri Baslatma
T T Kalkinmada Onceliii Yéreler » | Terfi Hareketlerinde Sorgu/Dedisikli
< )—‘_‘—E ——  Intibak » | Raporlar » ——
& izieme || p&] Axtarma || ﬁ Kadro Gereksinimi » [P EETE 30 Sorgula [ g Devar || & Is Ozesi] | (Fittre: Bugun -0)
[ Dosya No__|(_igin Adi |[Baglatan Kigi Adi_|[ Baglatan Birim Adi ][ Geldidi Zaman [ Durum ) Aciklama |[Génderen Bi
1<l A [>]
—o=

Fotograf 2.29: Memur Personel Terfi islemleri Ekram

Genel terfi islemleri

Aylik Terfi islemleri

Sicil Notu Terfileri
Kalkinmada Oncelikli Yoreler
Intibak

Kadro Gereksinimi

YVVVYVYYVY
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2.3.10.1. Terfi Bilgileri

“Personel Terfi Bilgilerinin” giris, giinleme, sorgulama ve silme islemleri icin
kullanilacak ekrandir.
£ UYAP2 HACER BALCI - ID:AB100824 - [4000346 / Test Adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 24/03/2008 13:54 [BL -fﬂl}j
Terfi Geleanlden Evrak Genel Iglemler Genel-Ortak( X)
ﬂmm} | Terfi Hareketlerinde Sorgu/Degisikiigi Islemi 7119 +
() erfiHareketlerinde SorguiDegisikiik (PERTRFM021)
[ Sicil ]
*YIl/ Ay 2008 /|03 islem Durumu v
* Sicil No [ E] Terfi Etmeme Nedeni
Adi Soyadl ‘ : j - i i D -
Birimi e
Unvani 1
Agiklama 1
Kadro Kaylt No }
Kadro =
[ Meveut |
/D K G EkG. EK G. Tarih
Odemeye Esas 7[7 B |
emesigogsss ||
Kidem Yil ;
> Y @ 0 41/47 “« »

Fotograf 2.30: Memur Terfi Bilgileri Ekrani

Terfi bilgileri islemleri:

Personel “Ug Nokta” yardimu ile ¢agirilir eksik bilgileri derece kademe, kidem yili

tarihler ve onceki terfi tarihi girilmelidir ( gizli sicil terfi tarihi haric).

Raporlar

Personelin terfi bilgilerinin raporlarinin alindig ekranlardir.

2.3.10.2. Ayhk Terfi islemleri

“Aylik Terfi Islemleri” alt modiilii ile ilgili islemler, listesi asagida verilmis ve takip

eden boliimlerde agiklanmis olan ekranlardan olusmaktadir.
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Aylik terfi islemleri asamalari:
> Terfi donemlerinin tamitilmasi

o Donemler halinde personelin terfi yapilacak donemleri (hangi tarihleri
kapsadiginin) belirtildigi ekrandir. Sistem tarafindan tanimlanmig olarak

goruntr.

> Terfi islemleri baslatma

. Aylik Terfileri islemlerinin altinda “Terfi Islemlerini Baslatma” ekranina
girilir.
£ UYAP2 HACER BALCI - ID:AB100824 - [4000346 / Test Adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 21/03/2008 1 =18 x|
Terfi Gelen / Giden Evrak  Genel islemler  Genel-Ortak(X) Ferh e isan 7743 +
© [ ]2 [ &)
I3 Listesi || Terfi Baglatma
() Terfiistemieri Bastatma (PERTRFM020)
[ Terfi islemleri |
*Terfi iglemleri Yapilacak Yil/Donem 2008 / 04
[ Baglat | [ ] [ Belgeyarat |
[ Kesinlestirme islemleri |
Belge No
Belge Tarihi
Fotograf 2.31: Memur Terfi islemleri Baslatma Ekram
o Terfi islemlerini yapilacak “Donem” belirtilir. “Baglat” butonuna basilir
gelen ekranda “Evet” butonu tiklanir.
. Belirtilen terfi islemleri baglatilarak baglatilmis terfi isleminin “Iptalinin”

yapildig1 ve yine ayni ekranda “Belge Yarat” butonu yardim ile terfi
eden personelin ilgisine gore terfi kararlarmin hazirlandig ekrandir.

o “Sablon” secilip “Onay Listesi” ve “Dagitim Plan1” haneleri
doldurulduktan sonra belge diizenle yardimi ile terfi durumuna gore
personel kararinin diizenledigi ekrandir. Onaylama siireci bittikten sonra
ekranda bulunan kesinlestirme islemleri tarih, belge No. alanlan
doldurularak kesinlestirme butonu yardimi ile memuriyet kayitlarina
atildig1 ekrandir.
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> Terfi hareketlerinde sorgu / degisiklik

o Terfisi baglatilan donem terfi edilen personeli sorgulamak igin

£ UYAP2 HACER BALCI - ID:AB100824 - [4000346 / Test Adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 24/03/2008 13:54 = iﬂl_)(_]
Terfi Gelen f Giden Ewrak  Genel Islemler  Genel-Ortak(X)

el=]z]a]a]>[+]x]0]®
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oSt} — — — -
“Yil/ Ay 2008 /03 islem Durumu v
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Adi Soyadi r - ‘f S \
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Unvani 1 -
Agiklama [ - o -
Kadro Kayit No |
Kadro ‘
|
[ Mevet ] [ Yeni]
D K G EkG. Tarih Drc KdmGst Ek G. Tarih Terfi Durumu
Odemeye Esas 7}»7 B 1'77 v |
Kazanilmig Hak 7\77 \7 ¥ [
Emekliige Esas | | | | | v
Kidem Yil = ‘ vl
|
X

» 41/47 “« »

o

Fotograf 2.32: Memur Terfi Bilgileri Ekrani

o “Aylik Terfi Islemleri” altinda “Terfi Hareketlerinde” “Sorgu / Degisik-
lik” ekranina tiklanir gelen ekranda “Ug¢ Noktaya” basilir ve terfi edenler

isaretlenip sorgulama butonuna basilir terfi eden personel listesinin
sistem tarafindan siralanir.

2.3.10.3. Sicil Notu Terfileri
Sicil notu terfileri ise “Gizli Sicil” ekranina personelin sicil notlar girildikten sonra ve

“Sicil Terfi Donemi” tanitildiktan sonra aylik terfi islemlerinde oldugu gibi “Sicil Notu Ter-
fi” ekranindan baslatilip belge yaratilarak “Kesinlestirme” islemi yapilir.
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Sicil notu terfileri islemleri:
»  Terfi hareketlerinde sorgu / degisiklik

o Terfisi baglatilan donem terfi edilen personeli sorgulamak icin “Sicil
Notu Terfi Islemleri” altinda “Terfi Hareketlerinde Sorgu/Degisiklik”
ekranina tiklanir.

o Gelen ekranda “Ug Noktaya” basilir ve terfi edenler isaretlenip sorgulama
butonuna basilarak terfi eden personel listesinin sistem tarafindan
cekildigi ekrandir.

2.3.10.4. Kalkinmada Oncelikli Yéreler
Kalkinma éncelikli yoreler islemleri:

> “Kalkinmada Oncelikli Yoreler” alt modiilii ile ilgili islemler, listesi asagida
verilmis ve takip eden boliimlerde agiklanmig olan ekranlardan olugmaktadir.

> Terfi islemleri yapilacak tarih ve smif girildikten sonra “Baslat” tusuna
basilarak terfi iglemleri baglatilir. Baslatilan terfi iglemlerini iptal etmek igin
“Iptal Et” tusu kullanilir.

> Terfi islemleri baslatildiktan sonra kesinlestirilmek istenirse “Kesinlestirme
Islemleri” blogundaki alanlar doldurularak “Kesinlestir” tusuna baslir.

> Terfi bilgilerinin kesinlestirilmesinden once, kontrol amaciyla sorgulanip
iizerinde degisiklik yapilmasi i¢in kullanilan ekrandir. Kalkinmada oncelikli
yorelerde gorev yapan personel bilgilerinin giris, giinleme, sorgulama ve silme
islemleri igin kullanilir.

2.3.10.5. intibak
intibak islemleri:

“Intibak” alt modiilii ile ilgili islemler, listesi asagida verilmis ve takip eden boliimler-
de agiklanmis olan ekranlardan olugmaktadir:
Tahsil Durumu
SSK/BAGKUR
Ucretsiz izin
Askerlik

VVVY
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> Tahsil durumu

o Tahsil durumu intibak hesabinin yapildigi ekrandir.

£ UYAP2 f Test Adli Yarg Ik Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 31/03/2008 =1=] x|
Terfi Gelen { Giden Evrak  Genel Islemnler  Genel-Ortak(X)

[¢]=]=]2]o]>[2]a]0]® |#]&[mEE

i3 Listesi || Tahsil Durumu
(-) Tahsil Durumu Islemi 11/51 =+ e
[ Sicil | () Personel Aranmast (PERSCLS001)
[ Personel Arama Kriterleri | [
Adi Gérev Yeri ]
Soyadi
Sicil No Gérevi ..I [ Sorguia |
Parametre
[ Kriterlere Uygun Personel |
[ siciho ][ TCKmikno A Il Soyad J|
< I A T T

Fotograf 2.33: Memur Tahsil Durumu islemleri Ekram

o Tahsil durumu ile ilgili islem yapmak i¢in “Terfi” modiiliiniin altinda
“Memur Personel Terfi Bilgileri”, oradan “Intibak” oradan da “Tahsil
Durumu ekranina tiklanir.

o ”Ug Nokta” yardim ile personel ¢agirilir ve sistemden bilgiler otomatik
olarak gelir. islem yapilacak personelin sicil numarast, {i¢ noktadan sonra
yazilir personel bilgileri sistemden ¢ekilir.

o “Parametre” boliimiinde sistem, secilen personelin eski 6grenim durumu,
ise giris tarihi, memuriyete girdiginde en son bitirdigi okuldan mezuniyet
tarihi, emsal kabul edilen tarih bilgilerini goriintiiler. Ve yeni durum ve
en son bitirdigi 6grenim girilerek “Kayit” yapildigi ekrandir.

o “Hesaplama” boliimiinde “Hesapla” tusuna basilarak tahsil durumu
intibaki islemini baslatilir ve sorgulamanin ¢alistirildig: ekrandir.
o Sistem, “Parametre” boliimiinde girilen bilgilere gore intibak hesabi

yapar. Hesaplanan kidem bilgisini goriintiiler. “Kazanilmig Hak Terfisi”
bolimiinde hesaplanan kazanilmis hak terfi tarihi, derece, kademe
bilgilerini liste seklinde goriintiiler.
“Emekliye Esas Terfisi” boliimiinde hesaplanan emekliye esas terfi tarihi, derece, bil-
gilerini liste seklinde goriintiiler. “Kesinlestir” tusuna basilarak intibak bilgilerinin memuri-
yet kayitlaria sistem tarafindan aktarilmasi saglanir.
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»  SSK/Bagkur

o SSK ve Bagkur hizmet birlestirmesi i¢in intibak hesabinin yapildigi

ekrandir.
/ Test Adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 01/04/2008 REMM| =18l x|
Terfi_Gelen { Giden Furak _Genel islemler_Genel-Ortaki¥
Ssk/Bagkur islemi 12/300 + ——
(S e e = v ey w2 B )
g Listesi G
() SSKBAGKUR (PERTRFMO10) =&
= sicil No islem Tarihi 01/04/2008
Adi Soyadi - - - -
TEST
Unvani IDARI ISLER MUDURU
Agiklama
Parametre | Hesaplama | - S e oo RA SRR N
[ Parametre |
ise Girig Tarihi 14/07/2006
Birlestirilecek Hizmet Siresi(Gun) 0
Askerlik Siiresi(Giin) 0
Toplam Sure(Gun)
Onay Tarihi
AT N W )
Fotograf 2.34: Memur SSK / Bagkur islemleri Ekram

o “Ug Nokta” yardimu ile personel aranarak bilgiler sistemden ¢ekilir.

o “Parametre” bolimiinde sistem, se¢ilen personelin ige giris tarihi bilgisini
goriintiiler. “Hesaplama” boliimiinde “Hesapla” tusuna basilarak tahsil
durumu intibaki iglemini baglatir.

o Sistem, “Parametre” boliimiinde girilen bilgilere goére intibak hesabi
yapar. “Kazanilmig Hak Terfisi” boliimiinde hesaplanan kidemi giin
olarak goriintiiler.

. Kazanilmis hak terfi tarihi, derece, kademe bilgilerini liste seklinde
goriintiiler. “Emekliye Esas Terfisi” boliimiinde hesaplanan kidemi giin
olarak gorintiiler.

[}

Emekliye esas terfi tarihi, derece, bilgilerini liste seklinde goriintiiler.
“Kesinlestir” tusuna basilarak intibak bilgilerinin memuriyet kayitlarina
sistem tarafindan aktarilmasi saglanir.

Ucretsiz izin

Ucretsiz izin ile ilgili islem yapmak igin “Terfi” modiilii altinda “Memur
Personel Terfi Bilgileri” alt modiilii altinda “Intibak” alt modiilii altinda
Ucretsiz Izin ekranina tiklanr.

Ug nokta yardimi ile personel bilgileri sistemden gekilir. “Parametre”
boliimiinde hesaplama yapmak i¢in gerekli olan bilgilerin girisi yapilir.
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Hesaplama boliimiinde “Hesapla” tusuna basilarak tahsil durumu intibaki
islemini baglatir. Sistem, “Parametre” boliimiinde girilen bilgilere gore
intibak hesab1 yapar.

“Sonug” boliimiinde hesaplanan “Kidem”, “Artan Kidem”, “Yeni Drc
Kdm” ve “Yeni Terfi Tarihi “bilgilerini goriintiiler. “Kesinlestir” tusuna
basilarak intibak bilgilerinin memuriyet kayitlarina sistem tarafindan
aktarilmas1 saglanir. “Kaydet” tusuna bastiginda ekrandaki bilgi
alanlarina girilen bilgiler sisteme kaydedilir.

> Askerlik

Askerlik bor¢lanmasi i¢in intibak hesabinin yapildigi ekrandir.

£ UYAP2 H|

/ Test Adli Yarg ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 12/02/2008 15:23 | BLSACKS! =l81x|

Sicil  Evrak Entegrasyon Menusu  Ortak  Genel Islemler  Genel-Ortak(X)

® ]2 [ =)
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[ Sicil | = = —=
* sicil No
Adi Soyadi
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Unvani ZABIT KATIBI
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[ Askerlik Bilgileri |
* Askerlik Durumu YSO0. Sicil No
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YS50. Baglama Trh. Belge Numarasi
YS0. Biti Trh. Belge Tarihi
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Tegmen Basg.Trh. Borglanma Durumu Yar mi? []
Terhis Tarihi Muafiyet Durumu { v
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Agiklama Askerlik Bilgileri islemi 10/36 +
Evrak ID ("1 [Belge Gaster iy cas | = OO0 Waa K ‘»‘
Fotograf 2.35: Memur Askerlik islemleri Ekram

o Askerlik ile ilgili islem yapmak i¢in “Terfi” modiilii altinda “Memur
Personel Terfi Bilgileri”’ne oradan “Intibak” alt modiiliine oradan da
Askerlik ekranina tiklanir.

o “Ue¢ Nokta” yardimi ile personel ¢agirilir, personelin bilgileri sistemden
gelir diger yerler kullanici tarafindan doldurulup onay tarihi alani
yazildiktan sorgu ¢alistirilir.

o Sistem, “Parametre” boliimiinde girilen bilgilere goére intibak hesabi
yapar. “Sonug¢” boliimiinde hesaplanan kidem, askerlik siiresi, askerlik
sonras1 kidem, toplam siire bilgilerini goriintiiler.

° “Kazanilmis Hak Terfisi” boliimiinde hesaplanan kazanilmis hak terfi

tarihi, derece, kademe bilgilerini liste seklinde goriintiiler.
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o “Emekliye Esas Terfisi” boliimiinde hesaplanan emekliye esas terfi tarihi,
derece, bilgilerini liste seklinde goriintiiler. “Kesinlestir” tusuna basilarak
intibak bilgilerinin memuriyet kayitlarina sistem tarafindan aktarilmasi
saglanir.

> Kadro gereksinimi saptama islemi

o Terfi birimi tarafindan kadro gereksinimi saptama igleminin bagslatilmasi
icin kullanilan ekrandir.

£ UYAPZ HACER BALCI - ID:AB100824 - [4000346 / Test Adli Yarg Ilk Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu] - 11/03/2008 - 5'
Kadro  Gelen § Giden Evrak  Gernel Islemler  Genel-Ortak(X)

2 BN ETEY YR EY N O ) P Y )

mg — m Kadro Bilgilerinin Sorgulanmas islemi 1324 &
() X
[ Kadro ] { )Birim Aranmas: (GNI PRMS001)
[ Birim Arama Kriterleri |
Birim Kodu
Birim Adi

Organizasyen Kodu

Birim Duzeyi

Birim Turd

Birim Detay Turu
il

[ Sicil ]

<

iige v] [ Sorgula ]

[ Kriterlere Uyan Birimler |

[ Birim Kodu I Birim Adi | Organizasyan Kodu I

Fotograf 2.36: Memur Kadro Islemleri Ekram

o “Kadro Gereksinimleri Saptama” blogunda “Baslat ” tusuna basilir ve
kadro gereksinimi saptama islemi baglatilir.
. “Iptal Et” tusuna basilarak “Baslat” islemiyle yapilan kesinlesmemis

kadro gereksinim bilgilerinin sistem tarafindan iptal edilmesi saglanabilir.
“Kesinlestir” tusuna basilarak kadro gereksinim bilgilerinin diger
memuriyet, kadro kayitlarina sistem tarafindan aktarilmasi saglanabilir.

> Kadro Gereksinimi Sorgu / Degisiklik

o Terfi birimi tarafindan olusturulan kadro gereksinimi bilgilerinin
sorgulanmasi ve degistirilmesi i¢in kullanilan ekrandir.

o Kadro gereksinim sorgu degisiklik ile ilgili islem yapmak i¢in “Terfi”
modiilii altinda “Memur Personel Terfi Bilgileri” alt modiilii altinda
“Kadro Gereksinimi” alt modiilii altinda “Kadro Gereksinim Sorgu
Degisiklik” ekranina tiklanir.
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o Yeni kadro gereksinimi tanimlamak icin “Detay Kayit Ekle” tusuna
basilarak “Kadro Gereksinimi” blogundaki bos satir secilerek bilgiler
girilir. “Kaydet” tusuna bastiginda ekrandaki bilgi alanlarina girilen
bilgiler sisteme kaydedilir.

2.3.11. Egitim Islemleri Modiilii
Egitim islemleri modiilii islemleri:

> “Genel Egitim Sorgulama” Kurum personelinin gorevde yiikselme egitimi
disinda almis oldugu egitimlerin sorgulandig ve listelendigi ekrandir.

> “Goérevde Yiikselme Egitimi Islemleri” ~ Kurum personelinin aldigi gorevde
yiikselme egitimlerinin sorgulandigi ve listelendigi ekrandir.

2.3.11.1. Genel Egitim islemleri
Genel Egitim Islemleri sunlardir:

Planlama ve Tanimlama
Egitim Planlama

Ders Tanimlama

Gorevli Tanimlama
Gorevli Belirleme
Katilimei1 Belirleme

Egitim Derslerini Belirleme
Ders Programini Belirleme

VVVVVVYVYY
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Fotograf 2.37: Genel Egitim islemleri Ekram
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“Planlama ve Tammmlama” ckraninda yapilmasi planlanan egitime iliskin,
egitim konusu, personel grubu se¢imi ve egitim dénemi tanimlama islemlerini
yapabilirsiniz. “Egitim Sekli” alaninda, Kurs, Seminer, Konferans, Yayimn vb.
degerler bulunmaktadir.  “Egitim Bilgileri” blogundaki gerekli bilgiler
girildikten sonra “Egitim Konular”, Katilacak Personel Gruplar1” ve “Egitim
Donemleri” alanlar1 “Detay Kayit” ekle butonu yardimi ile alanlari girilip
kaydedilir.

“Ders Tanmimlama” ekraninda “Yeni Kayit Ekle” butonu yardimi ile sistem
iizerinden yeni numara alindiktan sonra ders ismi ve konular1 yazilarak “Kayit”
butonu yardimu ile ders kaydedilir.

“Gorevli Tamimlama” ekraninda diizenlenecek egitimler kapsaminda gorev
alacak idareci ya da Ogretici nitelikli gorevlilerin tanimlanmasi, “Yeni Kayit
Ekle” butonu yardimu ile numara alindiktantan sonra gorevli ile ilgili bilgilerin
girilip sisteme kaydedilmesiyle yapulir.

“Gorevli Belirleme” ckraninda diizenlenen egitimde gorev alacak personelin
egitim ile iliskilendirilmesi islemleri yaplir. Tanimlanan Egitim ve donemi “Ug
Nokta” yardimi ile bulunup sistemden cekilir ve “Detay Kayit Ekle Butonu
yardimi ile egitimde gorevli personel bilgileri sisteme girilerek kaydedilir.
“Katimc1 Belirleme” ckran1 diizenlenen egitime katilacak personelin
belirlenmesi icin gereken islemleri kapsayan ekran olup genel ortaktan personel
tanimlanmig egitimi bagvuru yaptiktan sonra ilgili birim tarafindan bagvurusu
olumlu karsilandiktan sonra “Katilimc1 Belirleme” ekranini personel bilgileri
diiserek bilgiler ¢ek atilip “Kayit” edilir.

“Egitim Derslerini Belirleme” ckraninda diizenlenen egitim kapsaminda
verilecek derslerin ve derslerin dgreticilerinin belirlenmesi islemleri yapilir. “Ug
Nokta” yardimi ile Tanimlanan egitim bulunduktan sonra egitimde kullanilacak
dersler “Detay Kayit Ekle” butonu yardimi ile eklenerek sisteme kaydedilir.
“Ders Programim Belirleme” e¢krani, diizenlenen egitim programinda
verilecek derslerin haftalik programinin yapilmasi islemlerini kapsayan
ekrandir. Egitim bilgileri ve dénem bilgileri “Ug¢ Nokta” yardimi ile bulunup
sistemden c¢ekildikten sonra “Detay Kayit Ekle” butonuna basarak ders
programinin olusturulur.

“Egitim Talep” eckrani, personelin Genel ortak ekranlarindan yaptiklar
taleplerin sorgulanarak degerlendirildigi ekrandir.

“Egitim Basvuru” ekraninda egitime katilmak isteyen personelin bilgilerinin
goriildiigli ekrandir.

“Derslik Tammmlama” egitimin yapilacagi sinifin tanimlandigi ekrandir.
“Detay Kayit Ekle” butonu yardimu ile satir eklenip bilgiler girilir.

“Raporlar” ekran1 “Genel Egitim Islemleri” ile ilgili agilan egitim bilgi ve
raporlarinin alindig ekranlardir.
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2.3.11.2. Siiren Egitim Islemleri

Siiren egiti islemleri asamalar:

“Siiren Egitim Elemleri”‘alt modiilii, asagida verilmis ve takip eden bdliimlerde
acgiklanmis olan ekran ve “Sinav Islemleri” alt alt modiiliinden olusmaktadir.

>
>

Devam Takip
Siav Islemleri

o “Genel Egitim Islemleri” modiiliiniin “Siiren Egitim Islemleri” alt
modiilli, planlanan egitimin ger¢eklestigi asamada devam takip ve sinav
islemleriyle ilgili bilgilerin eklenmesi, silinmesi ve var olan
tanimlamalarda degisiklik yapilmasi gerektigini bildiren evraklarin
gelmesiyle ¢alismaya baglar.

o Diizenlenen genel egitim kapsaminda yapilacak bir sinavla ilgili evrak
geldiginde bu durum ilgili personel genel egitim kullanicisinin ig listesine
yapilacak siavla ilgili bilgilerin sisteme girilmesi gerektigini bildiren bir
is olarak yansir.

o Ilgili kullanict “Sinav Tammlama” ekranmni kullanarak gelen evraktaki
bilgiler dogrultusunda siav tanimi yapar.
o Sinav Tanimlama “Egitim Bilgileri” ve Donem Bilgileri” “Ug Nokta”

yardimi ile sistemden c¢ekildikten sonra “Yeni Kayit Ekle” butonu
yardimu ile birim bazinda numara alinir. Daha sonra sinavda kullanilacak
dersler “Detay Kayit Ekle” butonu yardimu ile satir agilarak siavda soru
sorulacak dersler tanimlandiktan sonra sisteme kaydedilir.

o “Soru Tammmlama” ekraninda Ders Kodu alanindan ilgili ders
secildikten sonra “Yeni Kayit Ekle” butonu yardimu ile sistemden yeni
numara almir. Soru ile ilgili i¢erik alanlar1 doldurulup “Kaydet” butonu
yardimu ile soru kaydedilir.

. “Smav Sorularim Belirleme” ekraninda belirlenen sorular Egitim
Bilgileri, Dénem Bilgileri, ve Sinav Bilgileri sisteminden “Ug Nokta”
yardimi ile gekilir. Daha sonra “Liste yardimi” ile sorular sistemden
cekilir ve sinavda kullanilacak sorular ¢ek atilirak sisteme kaydedilir.

o “Smav Yamit Girisi” ekraninda Yapilan smava katilan personelin
toplanan cevap kagitlar {izerinde vermis olduklar1 yanitlarin girilmesi
islemleri gerceklestirilir. Egitim Bilgileri, Doénem Bilgileri, Sinav
Bilgileri, Kisi bilgileri “Ug¢ Nokta” yardimi ile sistemden cekilerek
yanitlar soru no alanlarinin karsisina girilir ve ardindan kaydedilir.

o “Smav Sonu¢ Degerlendirme” ekraninda yapilan sinavlara katilan
personele ait sinav sonu¢ degerlendirme islemleri yapilir. Egitim
Bilgileri, Dénem Bilgileri ve Smav Bilgileri sistemden “U¢ Nokta”
yardimi ile personelin smav bilgeri ekrana sistemden cekilerek yansir.
Itiraz varsa combo isaretlenip kaydedilir.
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2.3.11.3. Egitim Degerlendirme Alt Modiilii

“Degerlendirme Sorularinin Tamimlanmas1” yapilan egitimlerin
degerlendirilmesinde kullanilacak degerlendirme sorularinin tanimlanma iglemlerini
kapsayan ekrandir. Degerlendirme soru kodu sistemden “Yeni Kayit Ekle” yardimu ile agilan
satirda Degerlendirme Sorusuna verilebilecek Yanitlar, puanlar girilerek kaydedilir.

“Degerlendirme Formunun Tanimlanmasi” tamamlanmis egitimlerin degerlendiril-
mesi amactyla kullanilacak degerlendirme formlarinin tanimlanmasi islemlerini kapsayan
ekrandir. “Yeni Kayit Ekle” butonu yardimi ile sistemden numara alindiktan sonra “Detay
Kay1t Ekle” butonu yardimu ile degerlendirme formu Sorular girilerek kaydedilir.

“Egitim Degerlendirme Formlarin1 Belirleme” egitimin tamamlanmasiyla birlikte
bu egitimin degerlendirilmesinde yararlanilacak degerlendirme formlarmin belirlenmesi
islemlerini kapsayan ekrandir. Egitim bilgileri ve Donem Bilgileri “U¢ Nokta” yardimu ile
sistemden c¢ekilerek “Detay Kayit Ekle” butonu yardimi ile Egitim Degerlendirme bilgileri,
acilan satirlara girilip kaydedilir.

“Degerlendirme Formu Yanitlarimin Girisi” doldurulan degerlendirme formlarinin
yanitlarinin sisteme girilmesi islemlerini kapsayan ekrandir. Egitim Bilgileri, Donem
Bilgileri, Degerlendirme Formu Bilgileri, Degerlendirme Formu ve Formunu Dolduranmn
Bilgileri “Ug Nokta” yardimi ile sistemden cekilip “Degerlendirme formu Yanitlari”

girilerek kaydedilir.

“Degerlendirme Sonuclar’” degerlendirme sorularina verilen yanitlarin topluca
izlenmesi islemlerini kapsayan ekrandir. Egitim Bilgileri, Donem Bilgileri ve Formu
Dolduranin Bilgileri sistemden gekilerek sinav Yanit degerlendirme bilgileri ekrana yansir.

2.3.12.4. Gorevde Yiikselme Egitimi Islemleri

“Gorevde Yiikselme Egitimi Islemleri” modiilii asagida listesi verilen alt modiillerden
olugmaktadir. Yalniz Komisyonlar Planlama ve Tanimlama ekranlarina yaptiktan sonra sinav
islemi merkezi birimler tarafindan yapildigindan birakilmasi gerekmektedir.

> Planlama ve Tanimlama
> Siiren Egitim Islemleri

Bir egitim ile ilgili islemlere baslanabilmesi i¢in egitim ile ilgili tanimlamalarin
“Planlama ve Tanimlama” alt modiilindeki islevler araciligiyla yapilmis olmasi gerekir.
Gerekli tanimlamalar1 yapilan egitime iliskin devam takip ve sinav islemleri “Siiren Egitim
Isleri” alt modiilii kapsamindaki islevler araciligiyla gergeklestirilir.
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Fotograf 2.38: Gorevde Yiikselme Egitimi Islemleri Ekram

“Planlama ve Tanmmlama” alt modiilii, asagida listesi verilmis ve takip eden
béliimlerde aciklanmis ekranlardan olusmaktadir. “Goérevde Yiikselme Egitimi Islemleri”
modiiliiniin “Planlama ve Tanimlama” boliimii, a¢ik kadrolar i¢in gérevde yiikselme egitimi
diizenlenmesini talep eden evragin gelmesi ve/veya gorevli, katilimci ve ders bilgilerinin
eklenmesi, var olan tanimlamalarda degisiklik yapilmasi gerektigini bildiren evraklarin
gelmesiyle calismaya baslar. “Yeni Kayit Ekle” butonu yardimu ile sistemden numara alinip
ilgili alanlar ve miiracaat sartlar1 doldurularak Tanimlama yapilmis olur.

“Ders Tammmlama” Gorevde Yiikselme Egitiminde ele alinacak derslerin ve bu
derslere ait konularin tanimlanmasi iglemlerini kapsayan ekrandir. Normal egitimde oldugu
gibi “Yeni Kayit Ekle” butonu yardimi ile numara alinip egitimde kullanilacak dersler
tanimlanir.

“Gorevli Tanimlama” Gorevde Yiikselme Egitiminde gorevlendirilecek dgreticilerin
tanimlanmasi islemlerini kapsayan ekrandir. “Yeni Kayit Ekle” butonu yardimi ile numara
almarak gorevli bilgileri girilir. Egitim kullanicis1 “Kaydet” tusuna basarak yaptigi islemleri
kaydeder.

“Gorevli Belirleme” Gorevde Yiikselme Egitiminde gorevlendirilecek dgreticilerin
belirlenmesi islemlerini kapsayan ekrandir. Gorevli belirleme islemini yapabilmek igin
“Gorevde Yiikselme Egitimi Islemleri” modiilii altinda “Gorevli Belirleme” ekranina
tiklanir. Sistemden numara alinarak bilgiler doldurulduktan sonra egitim kullanicist
“Kaydet” tusuna basarak yaptigi islemleri kaydeder.
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“Katihmc1 Belirleme” Gorevde Yiikselme Egitimine katilacak personelin
belirlenmesi islemlerini kapsayan ekrandir. Katilimci belirleme islemini yapabilmek i¢in
“Gorevde Yiikselme Egitimi Islemleri” modiilii altinda “Katilime1 Belirleme” ekranina
tiklanir. Alt taraftaki “Katilimer Bilgileri” tablosuna “Yeni Kayit” eklemek icin “Liste
Yardimi” tuguna basilarak agilan doniiste, secilen personele ait bilgiler “Katilime1 Belirleme”
ekraninda tablosuna otomatik olarak yerlestirilir. Egitim kullanicis1 “Kaydet” tusuna basarak
yaptig1 iglemleri kaydeder.

“Egitim Derslerini Belirleme” Gorevde Yiikselme Egitiminde ele alinacak derslerin
belirlenmesi islemlerini kapsayan ekrandir. Alt taraftaki “Ders Bilgileri” tablosuna yeni kayit
eklemek igin ekranin iist kismindaki ara¢ ¢ubugunda “Detay Kayit Ekle” tusu kullanilir.
Tusa basildiktan sonra “Liste Yardimi” tusuna basilarak agilan “Gorevli Bulunmasi”
ekranindaki kriterleri kullanarak aradigi ogreticiye ait bilgileri bulabilir. Egitim kullanicisi
“Kaydet” tusuna basarak yaptigi islemleri kaydeder.

“Ders Programini Belirleme” Gorevde Yiikselme Egitiminde ele alinacak derslerin
programlarinin belirlenmesi islemlerini kapsayan ekrandr. Ders programini belirleme islemi
icin “Gorevde Yiikselme Egitimi Islemleri” modiilii altinda “Ders Programim Belirleme”
ekranina tiklanir. Alt taraftaki “Haftalik Ders Plami” tablosuna yeni kayit eklemek igin
ekranin iist kismindaki ara¢ ¢ubugunda bulunan “Detay Kayit Ekle” tusu kullanilir. Tusa
basildiktan sonra “liste yardimi” tusuna basilarak agilan Egitim Ders Ogretici Bulunmas1”
ekranindaki kriterleri kullanarak aradigi dgreticiye ait bilgileri bulabilir. Egitim kullanicisi
“Kaydet” tusuna basarak yaptigi islemleri kaydeder.
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Ceza infaz kurumu infaz biirosu personelinin yapmasi gereken islemleri siralayarak il-
gili dokiimanlar1 diizenleyiniz. Hazirladigimiz belge ve bilgileri bir sunu haline getirerek
arkadaslarinizla paylasiniz.

Islem Basamaklan Oneriler
. > Ceza ve Tevkifleri Evleri Genel
Izin, rapor, iicretsiz izin ve askerlik Miidiirliigiiniin ve Ceza Infaz
dilekgelerini hazirlaymiz. Kurumlarmin Internet sayfalarindan
faydalanmalisiniz.
Infaz Kczrqma perso nehn%“’ Adalet » 2802 Sayili Hakim ve Savcilar Kanunu,
Bakanligi ile yaptigi seminer, konferans, o o o
. . e . Adalet Bakanligi Hizmet i¢i Egitim
egitim, hizmet i¢i egitim ve gorevde .. e .. ..
- S Yonetmeligi ve Gorevde Yiikselme
yiikselme konularina iligkin yazilar N 2.,
Yonetmeligi’nden yararlanmalisiniz.
yaziniz.
Yardimci personele ait 6zliik islemleri | > Mesleki Programda ilgili ekranlar
yazilari yaziniz. incelemelisiniz.
. . . » UYAP Ceza Infaz Kurumlar1 Mahkiim
Mahkiim teslim alma ve teslim etme .
Kabul Biirosu ekranlarindan
kaydin1 yapiniz. f
aydalanmalisiniz.
- » UYAP Ceza infaz Kurumlar1 Mahkim
Mahk{im iist aramasinda ¢ikan esyalari A
Kaydetme uygulamas! yapiniz Kabul Biirosu ekranlarindan
) faydalanmalisiniz.
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bil-
giler dogru ise D, yanls ise Y yaziniz.

1. () Ceza infaz kurumlarinin yazigsmalart Cumhuriyet bassavciliklari araciligiyla ya-

pilmamaktadir.

2. () “Gorev Yeri Tanimlama” ekrani, vardiyalarin tanimlama isleminin yapildig: ek-
randir.

3. () “Vardiya Gorevlendirme” ekrani, grup olarak tanimlanmis personelin bir

vardiya ile iliskilendirilerek gorev yerlerinin belirlendigi ekrandir.

4. () Izin bilgilerinin girilmesi ve diizenlenmesi ile ilgili yetkili merci Adalet Komisyo-
nu Bagkanligidir.

5. () Hizmet i¢i egitime alinacaklarin ¢alistigi birimlere hizmet i¢i egitim teblig yazisi

gonderilmez.

6. () Izleme Kurulu, Ceza infaz Kurumlari ve Tutukevleri izleme Kuruludur.

7. () UYAP’ta ses ve goriintiintin ayn1 anda iletildigi, kaydedildigi ve saklandigi Ses ve
Goriintii Bilisim Sistemine, SEGBIS denir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlaymiz. Ce-
vaplarmizin tiimii dogru ise “Uygulamali Test”e geginiz.
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UYGULAMALI TEST

Ceza infaz kurumu katiplik islemleri ile ilgili 6gretmeninizin verecegi gorevi yerine
getiriniz.

KONTROL LiSTESI

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1. Infazin yerine getirilmesindeki islem basamaklarmi uyguladiniz
mi1?

2. Siire Belgesi hazirladiniz m1?

3. UYAP egitim portali ekran meniilerini kullanarak dosya iglemle-
rini yaptiniz mi?

4. UYAP egitim portali ekran meniilerini kullanarak Tutuklu / Hii-
kiimlii Kimlik Kart1 hazirladiniz m?

5. UYAP egitim portali ekran meniilerini kullanarak ndbet takibi
iglemlerini yaptiniz mi?

6. UYAP egitim portal1 ekran meniilerini kullanarak intibak islemle-
rini yaptiniz mi?

7. UYAP egitim portali ekran meniilerini kullanarak egitim islemle-
rini yaptiniz mi?

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz. Ce-
vaplariizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme “’ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorular dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

Memurlarin izin ve rapor yazilarini onaylayan birim asagidakilerden hangisidir?
A) Adalet Komisyonu Baskanlig1

B) Barolar Birligi

C) izinler Dairesi Baskanlig

D) Izin ve Raporlar Baskanlig

E) Adalet Bakanlig

Teslim Alma Bilgileri ekranina ulagmak i¢in izlenecek yol hangisinde dogrudur?
A) Ceza infaz Kurumu Islemleri / Cikis Islemleri / Teslim Alma Bilgileri

B) Ceza infaz Kurumu Islemleri / Siireli Doniis Islemleri / Siireli Déniis

C) Ceza Infaz Kurumu islemleri / Giris Islemleri / Teslim Alma Bilgileri

D) Ceza infaz Kurumu Islemleri / Siireli Doniis Islemleri / Teslim Alma Bilgileri
E) Ceza Infaz Kurumu Islemleri/ Siirekli Giris Islemleri / Teslim Alma Bilgileri

Izin Cikis Bilgileri ekraninda islem yapabilmek icin infaz Kabul biirosu ekraninda
oncelikle asagidaki ekranlardan hangisinde islem yapilmasi gerekir?

A\ Siireli Cikis Islemleri/Cikis Talep Bilgileri/izin Talep Bilgileri

B) Siireli Cikis islemleri/Cikis Islemleri/izin Talep Bilgileri

C) Siireli Cikis Islemleri/Cikis Islemleri/Siireli Cikis

D) Siireli Déniis Islemleri/izin Déniis Bilgileri

E) Siireli Kesin Cikis Islemleri/Cikis Islemleri/izin Talep Bilgileri

Asagidakilerden hangisi bir “Siireli Sevk Tipi” degildir?
A) Dis gorev

B) Mahkeme

C) Hastane

D) Hapishane

E) Higbiri

Asagidakilerden hangisi “Izin Cikis Bilgileri” ekraninda yer almaz?
A) izin Tipi

B) Evrak Tiird

C) Cikig Tarih / Saati

D) izin Siiresi

E) Adi Soyadi
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bil-

giler dogru ise D, yanls ise Y yazimiz.

6. () Teslim Alma Bilgileri ekraninda Cezaevi Kayit Numarasi, (arama) diigmesine
tiklanarak sorgulama yontemi ile bulunur.

7. ( ) Ust Arama ekran Giris Islemleri meniisiinde yer alir.

8. () Izin Déniis Bilgileri ekrani; hiikiimliilerin gesitli sebeplerle izin kullanmalarina
iligkin olarak ¢ikis bilgilerinin girildigi ekrandir.

9. () Tutuklu / hitkkiimliintin cezaevine teslim alintyorken yapilan tist arama sirasinda
yaninda getirdigi esya, para ve yayin gibi seylerin kayit isleminde Teslim alma bilgile-
ri ekrani kullanilir,

10. ( ) Mahkim Kabul Biirosu ekranlar1, tutuklu / hitkiimliilerin teslim alma ve teslim
edilme islemlerinin yapildig1 ekranlardir.

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yazimz.

11. Mahkeme kararna............. denir. Infaz edilebilmesi i¢in hiikmiin.......... gerekir.
flam ..................... havale edilir. flam........................... defterine veya
.................. defterine kaydedilir.

12. Hiikiimliilere ait ilam ¢esidine .............................. denir.

13. Hiikiimlii ¢agr kagidinin tebliginden itibaren ........ icinde infaz kararinin ertelenme-
sini talep edebilir.

14. Hiikiimli hakkinda mahkeme karari....................cooiiinn gonderilir.

15.  Hiikmii kesinlesen hitkiimldi ....................ooo i, konur.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayiniz. Ce-
vaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki bireysel 6grenme materyaline ge¢mek i¢in 6gretme-
ninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’NiN CEVAP ANAHTARI

SO mO>mo

Dogru
Yanhs

OO N[OOI AW N

=
o

Yanhs
Dogru

[E=Y
[E=Y

OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

Yanhs

Yanhs
Dogru
Dogru
Yanhs

Dogru
Dogru

N[O~ WIN| -

94



MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI

1 A

2 B

3 C

4 A

5 D

6 Dogru

7 Dogru

8 Dogru

9 Yanhs

10 Yanhs

11 Ilam, hiikmiin kesinlesmesi
12 Hapis cezalarina iliskin ilam
13 10 giin

14 Cumhuriyet bagsaveihg
15 Ceza infaz kurumu
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http://www.uyap.adalet.gov.tr (Erisim tarihi: 24.02.2017 /11.19)
www.ipsala.gov.tr (Erisim tarihi: 24.02.2017 /11.19)
www.aksaray.icisleri.gov.tr (Erisim tarihi: 24.02.2017 /11.19)

5275 sayili Ceza ve Giivenlik Tedbirlerinin Infazi Hakkinda Kanun.

2006/10218 Ceza infaz Kurumlarmin Yonetimi ile Ceza ve Giivenlik
Tedbirlerinin infaz1 Hakkinda Tiiziik.

UYAP Egitim Programi Infaz, Mahk(im Ve Ziyaret Kabul Biirosu Ekranlar.
Disiplin Su¢ Ve Cezalarina Ait Esaslar Hakkinda Genelge (Ceza ve
Tevkifevleri Genel Miidirligii) 01/ 01/2006.

Personel islemleri Hakkinda Genelge (Ceza Ve Tevkifevleri Genel Miidiirliigii)
01/01/2006.

WWW.megep.meb.gov.tr

UYAP Komisyon Islemleri El Kitabi Adalet Bakanhig: Bilgi Islem Dairesi
Baskanlig1.

http://www.sirnaktcik.adalet.gov.tr/infaz.html ( Erisim tarihi: 23.02.2017
/16.29)
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