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GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Muhabere; s6zIiik anlami olarak haberlesme, iletisim ve irtibat kurma anlamlarinda
kullanilmaktadir.

Muhabere islemleri materyali; muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlanmasi,
muhabere kaydi goriintiileme, sistem tarafindan tutulan muhabere defterinin hazirlanmasi,
posta zimmet defterinin hazirlanmasi, muhabere dosyasi iligkilendirme, sistem {izerinden
muhabere biirosuna gelen evraklarin kayit islemlerini kapsamaktadir.

Bu bireysel 6grenme materyali ile muhabere, i¢ muhabere, dis muhabere, Bakanlik
muhabere ve muhabere posta islemlerine ait bilgi ve becerileri Ogreneceksiniz.
Kazanacaginiz bilgiler dogrultusunda UYAP programinda muhabere islemlerine iligkin
islemleri yapabileceksiniz.



OGRENME FAALIYETIi-1

((")('}RENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, i¢ muhabere
islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Muhabere islemlerini ““ http://uyapegitim.adalet.gov.tr ” adresinden arastiriniz.

A\

Cumbhuriyet Saveiligr Is Cetvelleri 6rneklerini Internet’ten inceleyiniz.
> Edindiginiz bilgileri resim ve fotograflarla destekleyerek uyarict pano
hazirlayiniz.

> Bilgilerinizi arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylasiniz.

1. IC MUHABERE iSLEMLERI

Muhabere islemleri, muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlanmasi, muhabere kaydi
goriintiileme, sistem tarafindan tutulan muhabere defterinin hazirlanmasi, posta zimmet
defterinin hazirlanmasi, muhabere dosyasi iligkilendirme, sistem iizerinden muhabere
biirosuna gelen evraklarin kayit islemlerini kapsamaktadir.

Fotograf 1.1: Yargida muhabere
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1.1. Muhabere ve i¢ Muhabere Kavrami

Muhabere sozliik anlami olarak haberlesme, iletisim ve irtibat kurma demektir.
Muhabere ile ¢ok karigtirilan kavram ise “muharebe”dir. Muharebe savas, harp manalarina

gelir.

Ortak Tutulacak Kayitlar Yonetmeligi’nin 91. maddesi muhaberenin anlamini tam
anlamiyla agiklar. Muhabere kaydi; bir dairenin genel islemlerini diizenlemeye yarayan en
iyi vasitalardan biridir. Ciinkii bu kayit, bir daireden gonderilen her tiirlii yazinin konusunu,
tarihini ve ilgili bulundugu dosyanin numarasini ve bunlara cevap alinip alinmadigini bir
bakista gosteren toplu bir cetvel niteligi tasimaktadir. Muhabere defteri tutuldugu dénemde
muhabere defteri giden (sadira) — gelen (varide) defteri olarak ikiye ayrilmaktaydi.

Muhabere kaydinda;

> Diger kayitlarda tutulmasi gerekmeyen her tiirli yazigsmalarin tutuldugu
kayattir.

> Muhabereye gelen cevap ayri bir kayit islemine tabi tutulmaz. Sadece kayitta
aldig1 numaranin karsisina geldigi isaret olunur.

> Bakanlik ve Kurul ile yapilan yazigmalar ile baskan, daire baskani, iiye,
Cumbhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet bagsavci vekili, Cumhuriyet savcisi, avukat
ve en st dereceli kolluk amirleri hakkinda yapilan arastirma, inceleme veya
sorusturmalar i¢in ayr1 ayr1 muhabere kaydi tutulur.

> Bu kayit; sira numarasi, evrakin tarihi ve numarasi, gonderilen veya gonderen

Cumhuriyet Bassavciligi, mahkeme, hukuk ve ceza dairesi ya da kurumun adi,
gelis veya gonderilme tarihi, evrakin 6zeti ile diisiinceler siitunlarindan olusur.

Ayrica Cumhuriyet Bagsavciligt Yazi islemleri Hizmetleri Yonetmeligi’nin 127.
maddesine gore Bakanlik ve Kurulla yapilan yazigmalar ile hakim, Cumhuriyet savcist,
avukat ve en iist dereceli kolluk amirleri hakkinda yapilan arastirma, inceleme veya
sorusturmalar i¢in ayr1 ayrt muhabere kaydi tutulur.




> Muhabere islemleri

Ic muhabere,

Dis muhabere,

Bakanlik muhabere,

Muhabere posta islemlerini kapsamaktadir.

Adliye Teskilatinda Muhabere kavrami Cumhuriyet Bassavciligi Muhabere Biirosunu
ifade etmektedir.

Muhabere Biirosunun denetim ve isleyisini adli yargida gorev yapan Cumhuriyet
bagsavci ve savcilarin yiikselme ve basari incelemelerine esas olan is cetvellerinin
diizenlenmesinde uygulanacak usul ve esaslara gore diizenlenmis is cetvelleri ile
gorevlendirilen Cumbhuriyet savcilari yiiriitiir.

Gorevli Cumhuriyet savecilar1 is cetvelleri ile kendilerine verilen asagidaki
gorevleri yapmak zorundadir:

> Muhabere Biirosunun denetimini yapmak, biiroda gorevli Cumhuriyet savcilart
arasindaki evrak dagilimmi  gergeklestirmek, agilan davada verilen
kovusturmaya yer olmadigina dair kararlart incelemek, hatali goriilenler
hakkinda geregini yapmaktir.

> HSK Muhabere Biirosunca hazirlanan yazismalari imzalamak ve HSK
Muhabere Biirosu Kalemini denetlemektir.

> Bakanlik Muhabere Biirosunca hazirlanan i¢ yazigsmalart imzalamak ve
Bakanlik Muhabere Biirosu ile Bassavcr Vekilleri Kalemini denetlemekdtir.

> Cumhurbagkanligi, Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanligi, Basbakanlik,
Adalet Bakanligi, diger Bakanliklar, Valilik, Miilhakat Adliyelere ait Bakanlik
ve HSK muhabere islemleri ile tiim yazigsmalar1 yapmak, bu kurumlardan gelen
posta evrakini bizzat agmak, faks yazilarmi almak ve séz konusu evrakin ve
yazilarin geregini yerine getirmektir.

Muhabere Biirosunun denetim ve gozetiminden sorumlu Cumhuriyet savcisi olarak
gorev yapmak, kalem personeli tarafindan yapilan giinliik muhabere islemlerinin saglikli
yiiriimesi i¢in gereken dnlem ve tedbirleri almak gorevlerini yerine getirir.

Cumhuriyet Bagsavciligi On Biiro personeli, bagka yer Cumhuriyet Bassavciligi veya
diger mercilere gonderilmesi talebiyle verilen dilekceyi, belge ya da diger evraki kimlik
tespiti yaparak;

> Teslim alir ve evraki tarayarak UY AP’a kaydeder.

»  Bagvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair
ayni zamanda havale yerine gegen bir alind1 belgesini ticretsiz olarak verir.

> Fiziki evraki ilgili personel tarafindan aynmi giin zimmet karsiliginda teslim
almmak iizere On Biiroda muhafaza ederek muhabere biirosunun is listesine
yonlendirir.



Muhabere biirosunda goérev yapan zabit Kkétipleri ile diger personeller
kendilerine verilen asagidaki gorevleri yapmak zorundadir:

>

Muhabere islemlerini giinliik olarak yerine getirmek, posta evraklarinin birikme
ve gecikmeye sebebiyet verilmeden geregi yapmak, acil gonderilmesi gereken
posta evraklarini ise giin gézetilmeksizin gondermektir.

UYAP sistemi flizerinden Cumhuriyet Bagsavciligt Gelen-Giden Evrak
Biirosuna gonderilen tiim islerin geciktirilmeksizin dagitimimi yapmak,
kesinlikle is listesinde ge¢mis tarihli is birakmamaktir.

Cumbhuriyet Bagsavciligi Gelen-Giden Evrak Biirosundan Muhabere Biirosuna
dagittimi yapilan islerle ilgili olarak ivedilikle gerekli tiim yazismalar
yapmaktir.

Muhabere evraklarinin yerine getirilmesi sirasinda evrak Muhabere Biirosundan
sorumlu Cumhuriyet savcisina ulastirilarak hizli bir sekilde geregini yerine
getirmektir.

Cumhuriyet Bagsavciligina, Adalet Bakanligi, HSK, diger Bakanliklar,
Cumhuriyet Bassavciliklart ve kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii
posta evrakini derhal acarak zarf i¢inden ¢ikan evrak ilgisine gore Bagsavciligin
On Biiro ya da Miiracaat Biirosuna zimmet karsihiginda teslim etmektir.

Cumhuriyet Bassavcihigina gelen posta evraklar ile ilgili olarak kendilerine
verilen asagidaki gorevleri yapmak zorundadir:

>

Cumhuriyet Bagsavciligina gelen posta evraki, muhabere biirosunda goérev
yapan zabit katibi veya hizmetliler tarafindan teslim alindiktan sonra
Bakanliktan gelenler ve kisiye 6zel zarflar ile diger zarflar1 ayirarak Bakanlik
postast ve kisiye 6zel olanlar Cumhuriyet bagsavcisina iletilmek tizere Bakanlik
Muhabere Biirosuna tevdi etmek,

Resmi dairelerden gelen, iizerinde “KISIYE OZEL” yazili zarflar1 kesinlikle
acilmadan ilgisine gore tevdi etmek,

Cumhuriyet Bagsavciliklari ile resmi dairelerden gelen giinliik posta evrakinin,
acildiktan sonra geregi yapilmak iizere giinliik dagitimin1 yapmaktir.

Muhabere Biirosunda zabit Kkétipleri haricinde gorev yapan personeller
kendilerine verilen asagidaki gorevleri yapmak zorundadir:

>

>

Posta araciligiyla gonderilmesi gereken tiim evraklarin posta zimmet ve tevdi
islemlerini gergeklestirmek,

Zabit Kkatipleri tarafindan ayrimi yapilan tiim evraklarin Cumbhuriyet
Bagsavciligt ve Adliye igerisindeki tiim mahkeme ve birimlere dagitimini
zimmet karsiliginda yapmak,

Sorusturma Biirosu tarafindan kamu kurum ve kuruluslarina UYAP sistemi
tizerinden yazilip fiziki gonderilmesi gereken tiim evraklari teslim alarak ilgili
kurum ve kuruluslara zimmet karsiliginda teslim etmek,

Cumbhuriyet Basgsavciliginca yapilan otopsi islemleri sonucunda alinan organ,
doku, kan vb. 6rneklerin Adli Tip Kurumuna gonderilmesi i¢in gerekli posta
islemini yapmak,
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> Mahkemeler tarafindan kamu kurum ve kuruluslarina UY AP sistemi iizerinden
yazilip fiziki olarak gonderilmesi gereken tiim evraklarin Muhabere Biirosuna
zimmetsiz olarak teslim edilmesi tizerine ilgili kurum ve kuruluslara evraklari
zimmet karsiliginda teslim etmek,

> Gerektiginde yazi isleri miidiiriiniin verecegi diger tiim isleri yerine getirmek
gorevlerini yerine getirirler.

ANAYASA
MAHKEMESI YARGITAY DANISTAY

o
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UYUSMAZLIK
MANKEMES] HSYX E-DEVLET

Fotograf 1.3: Muhabere yazismalarinmin yogunlukla yapildig
kurumlara ait logolar
1.1.1. I¢ Muhabere Islemleri

Muhabere, kurum i¢i yazigsmalar, savcilik, mahkemeler ve bagl birimler ile yapilan
yazigmalar1 ifade eder.

> Muhabere temyiz dilek¢e ornegi

Asagida sanik ya da avukatin davanin Yargitayda temyizini istemek iizere Asliye
Ceza Mahkemesine sunmus oldugu bir dilek¢e 6rnegine yer verilmistir.


https://www.google.com.tr/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj-1rzr-PTXAhXHEuwKHZ-UBA4QjRwIBw&url=http://www.pgm.adalet.gov.tr/ayrilanlar.html&psig=AOvVaw0GnDq1hIeHUE91Qznx5j2H&ust=1512634408368674

YARGITAY ILGILI CEZA DAIRESI SAYIN BASKANLIGINA
SUNULMAK UZERE
..................... ASLIYE CEZA MAHKEMESI SAYIN HAKIMLIGINE

ESAS NO :2017/1071
KARAR NO : 2017/1453
TEMYIZ EDEN (SANIK) @ ........cccovveienn... TC . Adres: ..............
VEKILI AV
MUSTEKI U
VEKILI PAV.
SUC : Karsiliks1z Cek Keside Etmek
TEBELLUG TARIHI S
TALEP KONUSU: Usul ve Kanuna Aykir olan ........... Asliye Ceza Mahkemesinin
.......... , 2001/... sayili ve .........ginli kararinin Temyizen Bozulmasi Talebinden
ibarettir.
TEMYIZ SEBEPLERI:
| D Asliye Ceza Mahkemesinin ...... [oviy cenennn /... sayitlive ....... giinlii

karar1 usul ve yasaya aykiri olup bozmay1 gerektlrlr Soyle ki Miivekkilim
savunmasinda, i¢inde bulundugu mali kriz sebebiyle soz konusu ¢eki ddeyemedigini
bildirmis, 6deme hususunda mehil talebinde bulunmus olmasina ragmen talebi Sayin
Mahkemece nazar-1 itibara alinmamustir.

2. Yine mahalli mahkeme hiikmii, kanunun 6ngdrdiigii asgari hadden takdir etmis
olmasina ragmen ne paraya cevirmis ne de tecil etmis, sanik lehine olan higbir hiikkmii
uygulamamigtir. Saymm Mahkemece savunma ve mehil talepleri de nazari itibara
alinmadan hiikiim tesis olunmustur.

3. Bu itibarla s6z konusu hiikiim usul ve kanuna aykir1 oldugundan temyizen
bozulmasi talebinde bulunma zorunlulugu dogmustur.

SONUC ve TALEP : Yukarida aciklanan nedenlerle ............. Asliye Ceza
Mahkemesinin ....... giin ve ........ [iviey e /... sayill kararinin temyizen tetkik
olunarak bozulmasina karar verilmesini saygilarimla arz ve talep ederim.

...... /......120...
Sanik Vekili
Av...........

Form 1.1: Muhabere temyiz dilekc¢e ornegi




1.2. Mesleki Program icerisindeKi i¢ Muhabere islemlerinin Asamalan ile ilgili Ekran
Meniileri

Bu baglik altinda, muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri, muhabere
kaydi goriintiileme, muhabere defteri hazirlama, zimmet defteri hazirlama, savcilik
muhabere dosya iliskilendirme gibi konulara deginilecektir.

1.2.1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama islem Asamalari ve Ekran Meniileri

Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri i¢in asagidaki islemler sirasiyla
gerceklestirilir.

UYAP sistemi lizerinden yeni bir muhabere dosya kaydi agma islemi [Birim Gelen
Evrak Kayit Islemleri] ekranindan yapilir.

Mesleki Program igerisindeki muhabere ekran meniilerini kullanarak yeni bir
muhabere dosyasi agalim;

> Gelen / Giden Evrak Islemleri meniisii segilir.

>  Dosya Evrak Kayit Islemleri secilir.

> Yeni acilan sayfada karsimiza Dosya Evrak Kayit Islemleri ekram gelir. Bu
ekranda birime gelen evrak bilgileri ilgili metin alanlarina girilir veya evrak
taranir. Boylece yeni bir dosya numarasi alinir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar  Muhabere Emanet Islemleri  ‘asa Yollan ve Esas Islemleri  flamat islemleri  Genel Islemler

= ¥ eni Sorugturma Dosyas) Arama ]
[ v]
[ is Listesi ” Uyar Listesi ” Dosya Evrak Kayit is|emleri ]
( )Dosya Evrak Kaytt islemleri (EVR_GNL_0041)
Secgilen Dokimanlar [ .
[ Sec 1 [ e €0 > » = ([l
Secili Dokiman Listesi
Gosterilecek belge yok
1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama islemleri 4/98 -
Kargimiza [Dosya Evrak Kayit iglemleri] ekrani gelit. Bu ekranda birime
Dokaman §eg gelen evrak bilgileri ilgili metin alanlanna girilir veya evrak taranir.
Baylece yeni hir dosya numarasi alinir. Bu ekranin Evrak Bilgileri (1)
[ Taranmarmis Evrak sekmesi hakkinda detayh bilgi almak igin;
Evrak Bilgileri (1) | Dosya Bilgileri - Ek Listesi (2) | ilgili Evrak Listesi (3) | ilgili 1L
= Geldigi Yer/Kisi Evrak “)
G.Yer Sayli/'Yevmiye No G.Yer Tarih v Suret °
Gonderen Dosya No Miadi v~ Havale Tarihi ° ~
| Gizlilik Derecesi v Nev'i Kot
||
|* Evrak Turi = 0 » =
hd PP Py "’.E--_.‘“ D& 4/11 “ »

Fotograf 1.4: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

I¢ yazisma ornegi olarak Sivas Cumhuriyet Bassavciligindan gelen 2005/1299 No.lu
sanik XX hakkinda sabika kaydi bilgileri ile ilgili taranmamig evrak bilgilerinin kaydini
yapalim.



Ekranda bulunan taranmamis evrak sekmesi secildiginde pasif durumda olan metin
alanlar aktif hale gelerek veri girisi saglanmis olur.

Gelen{Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet fslemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  Ilamat Islemleri  Genel islemler

Tarama Merkezi Evrak Kayit - =0 Yen! Sorusturma Dosyas! Arama ]
psi - ( )
Daditim Plani Tanimlama r P

Evrak Arama
Onay Islemleri <
Zimmetler

Giden Evrak Olusturma ﬂ'] % SiL ‘ % Filtrele
m

Evakigtidoimo rui J[_Uyaryikayan ][ Dosya Mo III Metin J[__Etkinlik Tarihi J[___sitig Tarihi |
Dosya Evrgk Kayit Islernleri

Dokumal N ama Sistemi

Evrak Ek enleme

Evrakin DI u

Sistem Gzerinden Yeni Bir Muhabere Dosya Kaydi Acma iglemi [Birim
Gelen Evrak Kayit islemleri] ekranindan yapilir. Simdi veni bir
muhabere dosyasi agalim. Bunun igin;

Gelen/Giden Evrak iglenlleri mendsine tiklayin,

(1. Muhabere Dosya Kayd: ve Evrak Hazirlama Islemleri sfos -
» Dosya Evrak Kayit islemleri segenedine tiklayin. \
|

Y cxas | — P 4711 - o
Fotograf 1.5: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri
> Dosya Evrak Kayit islemleri Meniisii segilir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  Ilamat Islemleri  Genel Islemler

= ¥ eni Sorusturma Dosyas! Arama ]
-
® = i )

Ii§ Listesi " Uyan Listesi ” Dosya Evrak Kayt i i I
( )Dosya Evrak Kayit islemleri (EVR_GNL_0041) -
[ Secilen Dokimanlar |-

ST« 0] « Gnee > Sonraki|[ > Son|| Dond & [<azorr ||| lmzaia | Imza Lste

= 2 00 g | X

Secili Dokuman Listesi

Taranmarnus Evrak Bilgileri
Havale Tarihi : 27/01/2006 14:50:17

Yeri : Dosyasinda

Gizlilik Derecesi : Normal

Nevi : Normal

T : bilinmiyor

{ 1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama islemleri i0f98" = )

Boylece pasif durumda olan metin alanlan aktif hale gelerek veri gir|§|
saglanmig olur.

leri (1) | Dosya Bilgileri - Ek Listesi (2) | iigili Evrak Listesi @) | iigili|
~ Geldigi Yer/Kisi [ ~Evra ‘LF
G.Yer Sayi'Yevmiye No G.Yer Tarih Sl-ll’et! |
Gonderen Dosya No Miadi
Gizlilik Derecesi [ Normal v ]Nev'i [ vl Konusu ‘
= Evrak Turu ( ~] = < ‘

. AT W i > ™
Fotograf 1.6: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

» Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri meniisii agilir.



Evrakin geldigi birimi sistemden sorgulamak icin;
»  Ekranda goriilen Geldigi Yer / Kisi metin kutusunun sonunda yer alan (...)
diigmesine tiklanir,

Agilan ekranda karsimiza Birim / Dis Kurum ekrani gelir. Bu ekranda sisteme
kayitli olan birimler Adliye, Adli Tip Kurumu,... ve Dig Kurumlar Banka,
Emniyet Midiirliigii,. . .sorgulanir ve dosyaya kaydi yapilir.

Ekranda gorillen sekmelerde istenen bilgiler girilir ve “Sorgula” kismi
tiklandiginda ilgili dosya ekrana yansimig olur.

>

>

flamat Islemieri  Genel Islemier

Gelen/Giden Fyrak Isiemier_Sonustuma siemieri_Karalx_Mubabere__Fmanet Islemleri Yasa Yolan ve Esas Islemieri
Islemlers  15/58 -~ [ —CrE T e —)
—_—

El.n‘\abueoma(ay&ve!vr*w

| Evralin geldidi yer olan Sivas Cumhuriyet Bassaveiignni bulmak igin
ig| | sorgulamasini yapalim. Bunun igin,

("\ » il liste dogmesine tkiayin

Kaydirma gubuguna tikiayn
| Sivas secen

)
LE

] Adi metin F &
Cumhuriy $ gint buimak igin kisaca cum yazin Py
Sorgula dugmesine tikiayin gt in { N3‘m3 Tard ]
Arama alanina gelen Sivas Cumhuriyet Bagsaveiliin secenedine £ - igesi e = [E ® Birim
" [ Birlm Kodu lle Sorguiama ] o O Dig Kurum
Birim Kodu —— [JBirim Kodu ile Sorgula
[ Sik Kullanilaniar ]
( Ads [ Listeden Cikar )|
IE\.'ra)\ Bilgileri (1)
Geldigl YerKisi ( Ekie ] | Kaldir J[[_Cokusec | | Sik Kullanilanlara Ekle |
G.Ver SayiYevmive [ Ad I8 iii ) ligesl ) Birim Kodu )| [[_Temizie ]
Gonderen Dosya N 27/01/2006 v
Gizillik Derecesi
Evrak T -
rak Tura ay B O o e

Fotograf 1.7: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

>

Sorgulama sonunda Sivas Cumhuriyet Bassavciligl secenegi listeye eklenmis
oldu. Ekran1 kapatmak i¢in “Tamam” diigmesi tiklanir.

E3

[ uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content/interface/start.htmli?screenPlayer=1&project_path=http://uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content,
i Listesi || uyan Listesi || Dosya Evrak Kayrt istemieri | [RIES]
Dosya Evrak Kayit ish VRGN [
O )ns’_” EvrakotavitislemigriEsit ont o) 1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri 24798 — | L—J
[l Secilen Dokuimani (_)Birim /Dis Kurum Secme Ekrani |
| sSecill Dokaman L[ [ Biim 7 Dis Kurum Aramz ] Sorgulama sonunda Sivas C. i gi listeye |
oldu. [BirimiDig Kurum] ekranini kapatmak igin;
Adi cum =in a
» Tamam dudmesine tiklayin
\ Birim Tara ~iige
[ Birim Kodu ile Sorgulama |
Birim Kodu e
O
— ) [sivas Cumhuriyet Bagsavoihd (ISLETIMDE) | = ‘,« N
[ Ad [ Listeden Cikar ) (<)
=
Dok
Taranmarm
Evrak Bilgileri (1)
~Geldigi Yerikisi ||l EKe ][ _Kaldir Jii Coklu Seg R - Stk Kullaniianiara Ekle
Gover sayirYeviniye Adi ili ][ iigesi Birim Kodu ] .
[1 |sivas cumnhurive...[sivas IMERKEZ 1007544 | e
Génderen Dosya N | Tamam 27/01/2006 ~
Gizlilik Derecesi | I ‘
= Evrak Tura | —
= Evrak Tipi l
or tedile K Bilgil [ det Kapat
— > < Rt -

Fotograf 1.8: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri
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Dosyaya konu olan evrakin bilgileri girildikten sonra evrakin dosyayla
iliskilendirilmesi islemi igin;

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar  Muhabere Emanet IslemleriYasa Ynllan ve Fsas fslemleriflamat fslemleriGenel fslemler

@) ®[&]:

1.Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama islemleri 36/98

Dosyaya konu olan evrakin bilgileri girildikten sonra, evradin dosyayla

] skilendirilmesi iglemini gerc: mek igin;
,[ S?;ilen Dokimaniar lj Ag { k|| € Oncexi » Sonraki|[m g
Secili Dokiiman Listesi ‘ )
1
| ; Havale Tarihi : 27/01/2 |
Yeri : Dosyasinda
‘ Gonderen Yer/Kigi : Sivas Cumhuriyet Bagsaveii (ISLETIMDE)
Gonderen Say : 2005/100 =
Konusu : Ali Velioglu haklanda
‘ ‘ Gizlilik Derecesi : Normal
‘ Newi : Normal
Lokl Agiklama : Sangin sabika kayds haklanda
[ Taranmarmig Evrak — | Turd: Nuhabere Gelen Evrak i | ) &‘
Evrak Bilgileri (1) | Dosya Bilgileri - Ek Listesi (2) | ilgili Evrak Listesi (3) | ilgili Kisi Listesi (4) |
= Geldigi Yer/Kisi Sivas Cumhuriyet Bagsaveiidl (ISLETIMDE) E] = Evrakin Yeri Dosyasinda
G.Yer Sayi/'Yevmiye No 2005/100 G.Yer Tarih 12/12/2005 Suret Sayisi
Génderen Dosya No Miadi Havale Tarihi 27/01/2006
Gizlilik Derecesi [normal v |Nevi v Koniuen HAH velioglu hakkinda o ‘i
*Evrak Turu [ Genel Evrak v T~ =
‘ ~ " 2}

Fotograf 1.9: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

Evrakin muhabere dosyasiyla iliskilendirilmesi i¢in dosya numarasi sorgulamasi veya
yeni dosya kayit islemi yapilir. Evraki kaydedecek yeni bir dosya numarasi almak i¢gin :

> Dosya bilgileri kismindan istenen bilgiler girilerek farkli dosya butonu tiklanir.

=1&project_path=http://uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content,
T EEN

- 2 B3
a0jo8 S-S

[ uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content/interface/start.htmi?screenPlay:

| is Listesi || uyan Listesi || Dosya Evrak Kayt i |
. Dosya Evrak Kayit islemleri (EVR_GNL _(
{Secten Dokamamsr T .| o1  neen]| | » Sorvan [ ow
[ Seci Dokuman Listesi || Evradin dosyasiyla ilmesi igin dosya

sorgulamasi veya yeni dosya kayit islemi yapilir. Evrad kaydedecek
yeni bir dosya numaras almak igin;

Havale Tarihi : 27/01/2  » Farkh Dosya digmesine tiklayin

1. Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri

B

Gonderen Yer/Kigi : Si

(=

Gonderen Say1 : 2005/

|
|
|
i Yeri : Dosyasmda
|
\

Konusu : Ali Velioglu hakdanda
‘ [ Gizlilik Derecesi : Normal

6

‘ Newi : Normal

Agiklama © Sanign sabika kaydi

Turi : Muhabere Gelen Evrak [a]
[ilgili Evrak Listesi (@) | ilgili Kisi Listesi @) |
[ EK Listesi |

(-

[ Dosya Bilgileri ]

= Dosya Turu [ Savcilik Muhabere Dosyasi

'~ Dosya |§Iemi[ Muhabere Kayd Ac/Ara
| [ Dosyay Kaldir ][ Son Dosya | Farkh

( Dosyalar |l

I L z f Eﬂg j[ (;DKIEI;I; ][ Kaldug ] ( Du;e;;f N

Fotograf 1.10: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri
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> Karsimiza Savcilik Muhabere Dosyas1 Arama / A¢ma Islemleri ekrani gelir.

Kaydi yapilan evrakin yeni bir muhabere dosyasi ile iliskilendirilip kaydinin
yapilmasi icin;

> Dosya Ag¢ secenek kutusu segilerek Dosya Ag¢ butonuna tiklanir.

> Sistem tarafindan otomatik olarak verilen Yeni Muhabere Dosya Numarast,
dosya agma alaninin pasif metin kutusunda gorliir.

> Boylece yeni bir muhabere dosya kayit islemi tamamlanmis olur.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet islemleri  Yasa Yollan ve Esas islemleri  llamat Islemleri  Genel Islemnler

=I( Y eni Sorusturma Dosyasi Arama ]
< D [1. Muhabere Dosya Kayd: ve Evrak Hazirlama Islemleri aafos — )
[i§ Listesi ” Uyan Listesi " Dosya Evrak Kayit i "savcmk e Dosyasi istemieri Kaydi yapilan evradin yeni bir e dosyasi ile iligki L
<) & Dosyasi istemleri (CBS_MHB_0020) || kaydinin yapilmast igin; J
» Dosya A¢ secenek kutusuna tiklayin i
[ Dosya ArafAg | 1 Dosya A¢ digmesine tiklayin
® Dosya Ara O Dosya Ag
[ Dosya Arama | N | o

[ Dosya Bilgilerine Gore Arama | X S
“Poaysia / (>)

[ Evrak Bilgilerine Gére Ara ]

[ Bulunan Dosyalar
(. Dosya Durumu ][ Daosya No J( Dosya Tard [ Agiklama ]

[ Dosya Agma |

Pca: | O e e i o

Fotograf 1.11: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

> Bilgileri girilen evrakin sisteme kaydi ile yeni agilan muhabere dosyasi ile

1]
[ uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content/interface/sta
|is Listesi || uyan Listesi || Dosya Evrak Kayt
() Dosya Evrak Kayt islemleri (EVR_GNL_0041)

[ Secilen Dokamaniar |- d=aie > e

ayer=1&project_path=http://u

f1. Dosya Kayd: ve Evrak Hazirlama Islemleri s1/98 —

|| Bilgileri girilen evradi, evradin sisteme kaydi ile yeni agilan 200616 nolu e

Secili Dokiman Listesi 2 !
muhabere dosyasi ile iligkilendirelim. Bunun igin;

| > Kaydet digmesine tiklayin.
Havale Tarihi : 27/01/2

Yeri : Dosyasinda
Génderen Yer/Kisi : Sil J |
Gonderen Say: : 2005/ > |=

Gonderildigi Tarih - 12/12/2005 (<) °“

Konusu : &li Velioglu haklanda

Gizlililkk Derecesi : Normal

Nevi : Normal

[E Taranmarmig Evrak Agiklama : Sam@in sabika kaydi [~]

[ Ek Listesi |
= Dosya Turu | Saveilik Muhabere Dosyasi ~ | |
| = Dosya islemi[ Muhabere Kaydi Ac/ara ~]
[ Dosyayi Kaidr [ SonDosya [ Farki Dosya |
Dosyalar ]

200676 |

| [[Exe ] [ Cokiu Ekle | [ Kaldir

=1 Kaydet Kapat
s | S 0 e 0 ewaw OIS

Fotograf 1.12: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri
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> Acilan yeni ekranda Muhabere Evrak islemleri ekraninda “evrak tiirii” olarak
Adli Birimlerden Talep Miizekkeresi se¢ili olarak gelir. Evraki Sanliurfa 1.
Sulh Ceza Mahkemesine gondermek i¢in Evrak Tipi Liste diigmesine tiklanir.

>  Evrak Gonderme Ust Yazis1 secenegi segilir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar  Muhabere Emanet IslemleriYasa Yollan ve Esas fslemleriflamat fslemleri Genel fslemler &

°® 1. Muhabere Dosya Kayd: ve Evrak Hazirlama Islemleri T Ry T —
£

I

v
[Muhabere Evrak i§|em|eri] ekraninda Evrak Tiri olarak Adli I
[is Listesi|[ uyan Listesi || Dosya Evrak Kayt islemeri | Muhabere Evrak istemieri Birimierden Talep Mizekkeresi sel olarak gelrmistir Eviai Saniurfa |
‘(\)Muhahere i i;lemleﬁ B 0010) | 1. Sulh Ceza Mahkemesi'ne gondermek icin; ‘y
o % | Evrak Tipiliste digmesine tiklayin -
Hzlgchallhizn Pl 3 S & || > Evrak Gonderme Ust Yazisi segenedine tiklayin
Dosya No [ 2008, b :
Bulundugu Yer isanhurfa-Test Cumhuriyet Bagsaveiligl | IETiMDE)
| g
- = v
Evrak Sayisi |2005/100 O °
[ Ewveliyat Goster | Evrak Goster | [ Safahat Goster | BerakinKonist liveliogitharanda ‘

[ Evrak Hazirlama | .
|* Evrak TuruF\dli Birimden Talep Mizekkeresi vl | ) onaylayacakar [Dagiim Yapiiacak Birim Adi ][ Kullaniiaca |

= Evrak Tipi [Cocuk Tesiim darini Mahkemeye G_. v |
| Cocuk Tesli Klarini Mahkemeye Gonderm

= gablon A
Evrak Ganderme Ustyazisi
Sanigin adli tip kurumuna meveutiu sevki
Sanigin Ana Babasina Teslimi igin istenmesi
i[ Ek Listesi [ Detaylar | | I ] Bl
([ ilgili Evrak Listesi ] | Onay Listesi Dizenle [ Dadgjitim Listesi Hazirla ]|
P ——— : = - - - — — - |
[~ Zimmet Tard |
O Elden Zimmet O Posta Zimmet

P | & 0 @O i “ o
Fotograf 1.13: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

>  Bu asamadan sonra “Is Adim1 Tamamlama” ekran1 acilir. Bu ekranda biiroda
gorevli tiim personelin listesi bulunmaktadir. Yazismay1 onaylayacaklar
listesine muhabere savcisi eklenir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri_ Yasa Yollan ve Fsas fslemleriflamat fslemleri  Genel fslemler
1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri 60/98 — GsiArama )

v

Kargimiza [ig Adirmi Tamimlama] ekrani gelir. Bu ekranda hiroda gorevli |
[is Listesi || Uyan Listesi || Dosya Evrak Kayt iglemleri | Muhabere Evrak istemler | tiim personelin listesi bulunmaktadir. Listeden Muhabere Saveist L
|

(DMunabere Ewak islemleri (CBS_MHB_0010) } Fatih Saveryysecmekleln: =[5
[ Dosya Bilgileri |
|
Dosya No | ( )is Adini Tanimlama | I <
Bulundugu Yer Isaniurf| s StaEEamiama) | atT_ETiMDE)

(= $anliurfa-Test Muhabere Biirosu ‘

(= Muhabere Katip — " \ =
L@ I P — " N
=1 Lule] —

Muhabere Savors

Evveliyat Goster EViak G| & Muhabere vaz isten Midrs oglu hakkinda ‘
fihiah

[ Evrak Hazirlama |

| Evrak Turu| Adli Birimden Talep Mg m Yapilacak Birim Adi ][ Kullanilaca
|* Evrak Tipi | Evrak Gonderme Ustyas
|= gablon Evrak Génderme Ustyad

( Ek Listesi J( Detaylar EE Onay Listesi Duzenle I Dagitim Listesi Hazirla ]

[ * Zimmet Tari ]
O Elden Zimmet O Posta Zimmet

> ciae | 2 » W W RYEEl “

Fotograf 1.14: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri
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Simdi Sivas Cumhuriyet Bagsavciligindan sanik A. V. hakkinda gonderilen evraki

Sanlwurfa 1. Sulh Ceza Mahkemesine gonderelim;

>

“Dagitim Listesi Hazirla” diigmesi tiklanir.

&

Gelen{Giden Evrak islemleri_Sorusturma fslemleriKararlar _Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  flamat Islemleri  Genel islemler
7798 = [ — e T —)

C 1. Muhabere Dosya Kayd: ve Evrak Hazirlama Islemleri
é
g

" | Simdi Sivas Cumhurivet Bagsaveiidindan Sanik Ali VELIOGLU

200675

=

[E hakkinda génderilen evraki Sanhurfa 1. Sulh Ceza Mahkemesine
génderelim. Bunun igin; = B
=3
1 » Dagmtim Listesi Hazirla dujmesine tiklayin
E [ Evrak Bilgileri |
200660 Kayit Tarihi 27/01/2006 ~
éiifu Evrakin Geldigi Yer |Sivas Cumhuriyet Bagsaveimd (ISLETIMDE)
| Evrak Tarihi 12/12/2005 ~
o ° Evrak Sayisi 2005/100
[[_Ewveliyat Goster | [[__Evrak Goster | [__Safahat Goster | EXLINKontSty All Vellogiu hakkinda
[ Evrak Hazirlama | .
|~ Evrak Turu Adli Birimden Talep Mizekkeresi x) [opaniayacadac [Dagitim Yapilacak Birim Adi ][ Kullanilaca |
|~ Evrak Tipi [ Evrak Gonderme Ustyazisi ~]
|* sablon (Evrak Ganderme Ustyazisi ~]
=t i !‘, ] 3|
I Ek Listesi I( Detaylar ] [ 1 [ Dagiim Mistesi Hazirla )|

[~ Zimmet Tari |
© Elden Zimmet

O Posta Zimmet

AT - o

Fotograf 1.15: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

>

Kargimiza “Dagitim Listesi” ekrani1 gelir. Bu ekranda segilecek yer tiirii liste

digmesinde Birim Dig Kurum Segenegi secili olarak gelir. Birim sorgulamak
icin Ilgili Yeri Se¢ diigmesine tiklanir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar  Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas fslemleri  Tlamat Islemleri  Genel Islemler

@[e)]£]E]

[lis Listesi |[ uyan Listesi || Dosya Evrak Kayt igiemieri |[Muhabere Evrak istemieri |

Muhabere
[ Dosya Bilgileri |
Dosya No

Bulundugu Yer

r [ Evrak Hazirlama |
= Evrak Turu| 2 I

Eurak Islemleri (CBS_

HE_D010)

( )pagm Listesi

= Segilecek Yer Turu

(=1 Veni Sorusturma Dosyasi Arama )
(20088 ~]
=S
£ ey rat RUALAL L
R
Edboos ~
Birim/Dis, Kurum <)) [ligii eri seg | huriyet Bagsav ShiNRE
005 ~

[ Dadiim Yapilacak Birim Adi [ Kullanilacak Adres EllI%"

‘ 1. Muhabere Dosya Kayd: ve Evrak Hazirlama Islemleri 69798

Kargimiza [Dadiim Listesi] ekrani gelir. Bu ekranda Secilecek Yer
Turii liste digmesinde BirimMDis Kurum secenedi secili olarak gelir

Birim sorgulamak igin;

|= Evrak Tipi

|~ sabion

> iigili Yeri Se¢ digmesine tiklayin

[~ Zimmet Turi ]

|
oO,‘f

Secili Birim(len)i Kaldir Tamam__|| [ vazgeg | ”
AT W W T )

Fotograf 1.16: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

secilir.

segenegi tiklanir,

14

Birimler listelenmis olarak karsimiza gelir. Listeden 1. Sulh Ceza Mahkemesi

Sanliurfa —Test 1. Sulh Ceza Mahkemesi se¢enegine cift tiklanir ve “Tamam”



[ uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content/interface/sta

mi?screenPlayer=1&project_path=http://uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content,

Evrak i

il

1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri

| is Listesi || Uyan Listesi || Dosya Evrak Kayt i

(\

dl

75498

Ceza Mahkemesi'ni secelim. Bunun igin;

[ Evral Rilailari 1

=2

=

Sanlurfa-Test 1. Sulh Ceza Mahkemesi segenedine cift tikiayin

Bulunan birimler listelenmig olarak kargimiza gelir. Listeden 1. Sulh ‘

» Tamam digmesine tikiayin.

SANLIURFA v

[ Arama Tard |

@ Birim
l ~ | ~iigesi MERKEZ P | fe—
Sa | O Dig Kurum
m (> ) Sl
([ Evrak Hazirlama | ————— X (<) ° ) Spouia
Evrak Turu| Adli Birimden lep MUZ = = —_—
] Sl : 3 Seriurta 1. Sulh Coza Mahkemes [ Sik Kullanilaniar | ¢
| Evrak Tipi | Evr F 2 1. Sulh Caza i (ISLETIMDE) | I Ad i Listeden Cikar ]
| ] Sanhurfa-Test 1. Sulh Hukuk Mahkemesi (ISLETIMDE)
* gablon Evr ‘
||
| ‘ : i
| |
| Ekle ][ Kaldir ][ _Cokuses | | Sik Kullanilaniara Ekle =
[ = Zimmet Tard | A ][ Gonderilecek Adi [ i ][ ligesi ][ Birim Koc
Elden Zimmet Fos| [ ]sann.. [saniurfa-Test 1. 5. [SANLIURFA IMERKEZ lanooasz
‘
[l L | 2]

~  cikis | ﬁ:_ Oeo i I

22)

Fotograf 1.17: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

Karsimiza yeniden “Muhabere Evrak islemleri”

ekran1 gelir. Evrak ayni

adliyeden baska bir birime gideceginden zimmet tiirii olarak “Elden Zimmet

secenegi” tiklanir.

Evrak hazirlama islemleri, onaylayacak kullanicinin belirlenmesi,

dagitim

listesinin hazirlanmasi, zimmet tiirliniin secilmesi islemlerinden sonra girilen
verilerin sisteme kaydi ile evrakin sistem tarafindan hazirlanmasi i¢in “Belge

Hazirla” diigmesi tiklanir.

[ uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/ EEP/C'mtent/lntenface/ﬁart hths(reenPla\, er= 1&pro)e<t pqth http://uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content,

Evrak i

| is Listesi Il Uyan Listest || Dosya Evrak Kayit

[NE]

[ Dosya Bilgileri |

Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri

81/98

B[]

Dosya No [

2006,

Bulundugu Yer ‘$an||urfa~Test Cumhuriyet Bagsavciig

[

Evveliyat Gdster

J(

Evrak Gaster

] [

Safahat Gdster

]

iglemlerinden sonra girilen verilerin sisteme ka
tarafindan hazirlanmasi igin;

> Belge Hazirla digmesine tikiayin.

Evrak hazirlama iglemleri, onaylayacak kullanicinin belirlenmesi,
daditim listesinin hazirlanmasi, zimmet tirinin secilmesi

~

ydi ile evradin sister LETIMDE)

[ Evrak Hazirlama | .
= Evrak Turu[Aull Birimden Talep Mizekkeresi V] OE'V"}"HHE' [Daémm Yapilacak Birim Adi Kullanilaca
= Evrak Tipi [Evrak Gonderme Ustyazisi v] Sanlurfa-Test 1. Sulh Ceza ... |
~gablon  [Evrak Gonderme Ustyazisi ~]

|

| (<] ] 2
( Ek Listesi J( Detaylar B2 Onay Listesi Dizenle ] ( Dagitim Listesi Hazirla ]
[ * Zimmet Tord |

[® Eigen Zimmet O Posta Zimmet ¢
[ Belge Yiaziria [ Kapat ]
RIS

Fotograf 1.18: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri
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> Bu islemden sonra karsimiza islemin basari ile tamamlandigini bildiren uyar1

ekrani gelir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Fsas islemleriilamat islemleri Genel Tslemler
D [ 1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri

S v —)

Kargimiza iglemin baganyla gerceklegtirildidini bildiren uyan ekrani
[i§ Listesi ][ Uyan Listesi " Dosya Evrak Kayit i ” e Evrak i ] gelir. Uyan ekranini kapatmak igin;
()mMunabere Eurak istemieri (CBS_MHB_0010) ]
[ Dosya Bilgileri | 1
Dosya No o6}
Bulundugu Yer l
T v {
Evrak Sayisi 2005/100 9 %
— L ( )UvG_GNL_10008 ’ OBt R D
islem Basan ile Gerceklestirildi.
T [ Evrak Hazirlama |
|* Evrak Turu| Adi B vapilacak Birim Ad Kulla
- est Sulh Ceza |
~Evrak Tipi | Evral /_/ (1€ S if
|~ sabion Evrak Gonderme Ustya
Ek Listesi Detayla <l _w | 2]
il Evraki Onaya Sun ] Belge Duzenle nay Listesi Dize
L

|
[ * Zimmet Tari |

> ciac | =

Fotograf 1.19: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

> Miizekkere de gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra degisikliklerin UYAP’a

kaydedilmesi i¢in Dosya Ara¢ Cubugunda bulunan UYAP’a Kaydet diigmesine

tiklanir. Miizekkerenin yazicidan c¢iktisinin alinmasi i¢in yine dosya arag
¢ubugunda yer alan Yazdir diigmesine tiklanir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri Yasa Yollan ve Fsas fsemleriflamat fslemleriGenel fslemier

@ @ [ 1. Muhabere Dosya Kayd: ve Evrak Hazirlama islemleri 85/98 = as Arama
Milzekkerede gerekli dizenlemeler yapiidiktan sonra defjigikliklerin S
I ig Listesi ” Uyan Listesi ” Dosya Evrak Kayit i i ”M Evrak i I UYAP'a kaydedilmesi igin dosya arag cubugunda bulunan UYAP'a
() Muhahere Evak isemieri (C3S_HB_0010) e dov are cubuunda o i varas ctgiposva s, (IPGIEY
| Dosya Bilgileri | 1 E
Dosya No \ 2006, 7
Bulundugu Yer f$anhurfa-Testbumhﬁriyet Bassavelld) IEﬁMD?)
Evrak Sayisi |2005/100 \ 979‘_
[ Eweliyat Goster |[  Ewrak Gaster | [ Safahat Goster Evrakinkonusy @lliyeloglubarkinda ‘

-[ Evrak Hazirlama |

|
*Evrak Turu[ Adli Birimden Talep Mizekkeresi v] Hnav'{vacak'a' [ Dagitim Yapilacak Birim Adi ][ Kullanilaca |
= Evrak Tipi [ Evrak Ganderme Ustyazsi v] ‘ganlurfa-Test 1. Sulh Ceza .. |
* gablon [ Evrak Gonderme Ustyazisi v]

\
( EK Listesi Il Detaylar M| <l m | Fy
[ EvakiOnayasun || Belge Duzenle \Edl Onay Listesi Diizenle Il Dafjitim Listesi Hazirla )|
[ * Zimmet Tari |
@ Elden Zimmet O Posta Zimmet ;
= ) & & 411 “« »

Fotograf 1.20: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri
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> Hazirlanan ve diizenlenen evrakin muhabere savcisinin onayina sunulmasi igin
Evraki Onaya Sun diigmesine tiklanir.

> Hazirlanan miizekkere artik onay islemi i¢in muhabere savcisinin is listesine
diismiistiir. Muhabere savcist, is listesinden isi baglatip onaylar.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar  Muhabere Emanet islemleriYasa Yollan ve Fsas fslemleriflamat islemleri Genel islemler.

E] = 1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri B87/98 — GEsiArama )
@ @ ! v
ve diizenlenen evrakin muhabere savcisinin onayina |
[i§ Listesi " Uyan Listesi " Dosya Evrak Kayit iglemleri ” Muhabere Evrak islemlerll sunulmasi icin; |
i i | g =)
(_)Muhabere Evrak islemleri (CBS_MHB_0010) || > Ewrala Onaya Sun dugmesine tilayin. | B3
[ Dosya Bilgileri | 1
Dosya No 2006,
Bulundugu Yer |$anlurfa-Test Cumhuriyet Bagsaveild [ LETIMDE)
| C =
{ ~
= | —
Evrak Sayisi 2005/100 9 °/"
‘ =
[ Evveliyat Goster  |[ Evrak Goster | [ Safahat Goster | EveakinKonusy ‘A” S elecihiaitinea ‘

-[ Evrak Hazirlama | — —

|* Evrak Turu[ Adii Birimden Talep Mizekkeresi v | [onavtavacakar [Daditm Yapilacak Birim Adi [ Kullanilaca
|* Evrak Tipi [ Evrak Génderme Ustyazisi ~ ] Fanhurfa-Test 1. Sulh Ceza ... |
|~ sablon [Evrak Génderme Ustyazisi ~]
| EK Listesi J( Detaylar | 3] m 2]
| [ Evraki Onaya Sun J( Belge Duzenle \Eg Onay Listesi Duzenle ] ( Dagitm Listesi Hazirla
[ * Zimmet Tari ]
@ Elden Zimmet O Posta Zimmet

P cas | S 0 @ O R o)

¥

Fotograf 1.21: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

> Savci onaymdan sonra evrak, onay sonrasi iglemlerinin yapilmasi igin
muhabere katibinin is listesine diiser. Muhabere katibi, is listesinden isi baslatip
onayladiktan sonra i akisi tamamlanmis olur.

> Boylece muhabere dosya kaydi ve muhabere evrak hazirlama islemleri
tamamlanmus olur.

(]
[ uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content/inter
| is Listesi || uyan Listesi || Dosya Evrak Kaiti Il Evrak istemieri |

ath=http://uyapegitim.ada

Muhabere Evrak islemleri (CBS_MHB_0010) . z "
{1. Dosya Kayd: ve Evrak Hazirlama Islemleri 93/98 - L
[ Dosya Bilgileri | I
[ || Biylece Muhabere dosya kaydi ve muhabere evrak hazirlama iglemleri E
Dogva o , 2006 | tamarmianmis olur. Muhabere Evrak Iglemleri ekranini kapatmak igin; | ~
Bulundugu Yer |Sanhurfa-Test Cumhuriyet Bagsavciligl “ » Kapat dugimesine tiklayin I_EﬂMDE)
| ] ~
} E
| |
; 5
[ Evveliyat Goster |[ Ewvrak Gaster | [ Safahat Goster | | o)
[ Evrak Hazirlama | = ~ ° °: 1
|~ Evrak Tl‘.‘lrl‘.i[ Adli Birimden Talep Mizekkeresi v] CE=EGaNaY [Daditim Yapilacak Birim Adi || Kullanilaca
= Evrak Tipi [Evrak Gonderme Ustyazist ~] [Sanliurfa-Test 1. SulnCeza. .. |
|*sablon  [Evrak Gonderme Ustyazisi ~]
- EK Listesi J( Detaylar ] (<]l m | ]
Evraki Ona B 1 Onay Listesi Dizenle ][ Dagitim Listesi Hazirla |
[~ Zimmet Tori | :
@ Elden Zimmet O Posta Zimmet ,
Belge Hazirla Kapat
= D & O Wi «

Fotograf 1.22: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri
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> Karsimiza kaydetme isleminin tamamlandigim belirten uyar1 ekranm gelir.
> Boylece muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri tamamlanmis

Gelen/Giden Evrak Islerleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar  Muhabere Emanet Islemleri Yasa Yollan ve Fsas islerleriflamat fslemleri Genel fslerler
— | 1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama islemleri 94/98 - GsiArama ]
(@ ®[£]) = | —
Kargirmiza igleminin tamar &ini belirten uyan ekrani
[is Listesi [ Uyan Listesi || Dosya Evrak Kayst istemieri || gelir. Uyan ekranini kapatmak igin; |
Dosya Evrak Kayt islemieri (EVR_GNL_0041) =5
[ Secilen Dokumaniar | i PR < e » onraki || pp o
Secili Dokuman Listesi 1 -
|
C)

Havale Tarihi : 27/01/]
Yeri : Dosyasmda °‘°

(C yuve_on_10001

islemi

Fotograf 1.23: Muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri

1.2.2. Muhabere Kaydi Goriintiileme

Muhabere biirosunda kayda girmis dosyalarin bilgilerini goriintiilemek i¢in;
> Muhabere Meniisiinden Muhabere Kaydi1 Goriintiileme sekmesi tiklanir.

Gelen/Giden Evrak Islernleri  Sorusturma Iglemleri  Kararlar | Muhabere | Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  llamat Islemleri  Genel tslemler
3 F Se | BT Muhabere Kaydi Gorantaleme = Y eni Sorusturma Dosyas) Arama J
@ | @ | £ |l 4 feareal (0 = "3
L] L][_][_] ol Muhabere Jimsak Tstemiern ~ ]
iz Listes| |[Uyan Listes! | Muhabere el Haziama <)z

= Zimmet Defte lazirlama
Uyar Listesi (UYR_GNL_001) = -
€) Saveilk Muhabere Dosya liskliendrme

[3 ‘ [E 1 @ | Bakanlk Muhabere islemler >

[ Uyan Tipi [ Durum J[_ Uyary Koyan J( Dosya No J[ Metin [ Etkinlik Tarihi J( Bitig Tarihi |
[ 2. Muhabere Kaydi Goriintileme 3712 -
|
kayda girmig [+l Qord
igin,
Muhabere mentsune tiklayin
e Kayd Gor tklayin

O3

P cas | S O @ o0 amaw  JCNEY

Fotograf 1.24: Muhabere kaydi goriintiileme

> Karsimiza kaydi goriintiilenmek istenen dosyanin sistemden sorgulanmasi igin
Savcilik Muhabere Dosyasi Arama / A¢gma Islemleri ekrani gelir. Bu ekranda
dosya sorgulamak i¢in Dosya No girilerek Dosya Ara diigmesi tiklanir.

> Sorgulamadan sonra bulunan dosyalar tizerinden islem veya giincelleme
yapilabilir.
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Gelen{Giden Evrak Tslemler _Sorusturma slemleriKararlar_Mubhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  Hlamat Islemleri
2. Muhabere Kaydi Goriintileme 812 -

Genel Islemler
¥eni Sorusturma Dosyast Arama )

~]

| | Sorgulanan dosya Bulunan Dosyalar listesine gelir. Dosya Gzerinden

||—§f igleme devam etmek igin;
| |

|
‘ ‘ | O Dosya Ac

[ Dosya Bilgilerine Gore Arama |

~Dosya No 4
[ Bulunan Dosyalar ]
[ I Dosya Durumu ][ Dosya No [ Dosya Tari ][ Aciklama ]
1 Jagik I 2005/4/Saveilik Muhabere Dosyasi T |
[ Dosya Acma |
AT W S S

Fotograf 1.25: Muhabere kaydi goriintiileme

1.2.3. Muhabere Defteri Hazirlama

Mesleki Program Veri Tabani ekranindan Muhabere segenegi tiklanir.
Acilan segenekler arasindan Muhabere Defteri Hazirlama segenegi segilir.
Bu islemin yapilmasiyla karsimiza Muhabere Defteri Hazirlama ekrani gelir.

Bu ekranda hazirlanacak muhabere defterinin yil ve numara bilgilerinin

girilecegi alanlar vardir.

Mt i

- =

(8]

//uya

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere  Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islermleri  llamat Islemleri

o= Muhabere Kaydh Goruntlleme
®[£]&] :

= Ven Sorustrma Dosyas Arama

gitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/C

Genel Islemler

Muhabere Evrak Islermleri
Muhabere Defteri Hazrlama

ig Listesi || Uyan Listesi
" )Uvari Listesi (UYR_GNL_001) { Zimmet D Hazrlama
Y Savailk mMul = Dosya lliskilendirme
[[(=]]]| [ze Bakanlk Muhalle Islemleri >
Uyarn Tipi Il Durum ][ uyary Kayan J( Dosya No [l Metin ][ Etkinlik Tarihi ] Bitig Tarihi ]
‘( 3. Muhabere Defteri Hazirlama 39T ~—
|| sistem tutulan rr defterinin ive
ciktisinin alinmasi igin;
Muhabere menisine tiklayin
e Defteri tiklayin. |
|
|
| O)
- » < (it -

Fotograf 1.26: Muhabere defteri hazirlama

Bu alanlara istenen bilgiler girilerek Rapor Hazirla diigmesine tiklandiginda

girilen kriterlere uygun muhabere defteri raporu, On izleme ekrani aracihigryla

karsimiza gelmis olur.

19



Gelen/Giden Evrak Islemleri Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  flamat islemleri  Genel Islemler

= Ve Sorusturma Dosyasi Arama
Ig Listesi || Uyarn Listesi

0I?yalll15dn=,l(llYH7le 001)
IR IENES

[ ][ Uvan Tipi Durum Uyariyl Koyan

Simdi 2005 vili 1 ve 20 numaralar arasindaki muhabere defterini
gériintileyelim. Bunun igin;

¥il metin kutusuna 2005 yazin.
il Sira No metin kutusuna tiklayin
1 yazin
Son Sira No metin alanina tikiayin
20 yazin

» Raporu Hazirla digmesine tiklayin

2,

¢ Im > Defteri (CBS_RPR_. =
[ Defter Bilgileri | (<) °
=yl 2005
=ilk Sira No 1
= Son Sira No 20
Rapor Hazirla Kapat

Poas | ST & o 7 - »,‘
Fotograf 1.27: Muhabere defteri hazirlama

> Boylece istenilen y1l ve numara aralig1 icin muhabere defteri hazirlanmus olur.

GelenfGiden Evrak Islermleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar  Muhabere  Emanet Islermleri asa Yollan ve Esas Islemleri  llamat Islemleri  Genel Islernler

= = = el SOPUSIUPMa Dosyas Arama H|
] = > Muabere DefteiHazriama s -
hﬁ Listesi H Unan Listesi “RﬂFUT Onizleme - Muhahere Defteri Hazlrlama} Baylece girilen kriterlere uygun muhabere defteri raporu, dnizieme
rJ'th'or Onizleme - Muhabere Defteri Hazirlama (GNL_RPR_001) ekrani araciidnla kargimiza gelir
(¢ ]« J[» J[» oo [~][PoFE  v][ Dis
MUHABERE DEFTERI =)
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§ | Tt e | Gindellesven Ginderen Daire | Gy Tathd Evralan Oz DUSUNCELER Gidiy Taxihi
Sivas Cumburiyzr ! N
S |zoosio RSl Sivss Cumhuriyer Bagsavcihdl 26/12/2005
Sivas Cumhuriyet : "
5 |z008/13 chas L Siuas Cumburiyst Bagsaucihdt 26/12/2005
5 |zoossio1 Sivas Cumhuriyet SAMLIURFA EMMIYET MUDURLOEU [zef12/2005
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i =
W Sivas Cumburiyet %
] 2005/102 Bags sweilidt Corum Cumhuriyet Bagsawvcilign 26/12/2005
R
L
% |zoosf102 Bl ssc Umhiniyat 26/12/2005
o Bagzavcilid
w
=
S |zoosi1 Banliurfs-Test 1. Sulh Cezs /000005 SANLIURFA EMNIYET MUDURLUBU [28/12¢/2005
= ahkemesi
Sivas Cumburiyzr
S |[2ees0l Bassaveilidl
£ |zo0s/100 ganliukfazTest Cumhnriyes Sanliurfa-Test 1. Sulh Cezs Mahkemesi[25/12/2005
= Bassavellif
e cuas | (o)

Fotograf 1.28: Muhabere defteri hazirlama

1.2.4. Zimmet Defteri Hazirlama

> Muhabere Biirosu tarafindan hazirlanan evraklarin ilgili kurumlara dagitilmasi
icin zimmet hazirlanmasi gerekir.

»  Bunun i¢in muhabere meniisiinden Zimmet Defteri Hazirlama segenegi
tiklanir.

»  Karsimiza Zimmet / Posta Zimmet Defteri Hazirlanmasi ekrani gelir.
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GeleniGiden Fvrak IslemlerSorusturma fslemler Karar

et islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  ilamat Islemleri  Genel islemler

& Zhmnel Deitelilazsiamia I e (EIC_____FenSorusturma Dosvasi Arama )
~
| Simdi 26/12/2005 tarihi itibariyle posta zimmet defteri hazirlayalim. |
is| Bunun igin; ‘
> Posta Zimmet secenek diimesine tiklayin
Tarih metin alanina tiklayin. |
26/12/2005 yazin
m Rapor Hazirla digmesine tiklayin ‘ Cosva D Metin Etkinlik Tarihi Bitis Tarihi
)z etiPosta Zi e
[ Defter Hazirlama | p
[ = Rapor Tari |
O Elden Zimmet ( Birimler ) O Elden Zimmet { Dis Kurumlar ) O Posta Zimmet
[ * Kawit Tarihi |
=Tarih |
[ Rapor Hazrla | [ Kapat |
(oiiory

Fotograf 1.29: Zimmet defteri hazirlama

>  Acilan ekrana istenen bilgiler girilip Rapor Hazirla digmesi tiklandiginda
karsimiza Posta Zimmet Defteri Rapor On izleme ekrani gelir.
> Boylece Posta Zimmet Defteri Raporu Hazirlama Islemi gergeklesmis olur.

GelenfGiden Evrak Islemleri  Sorusturmna Islernler  kararlar  Muhabere  Emnanet Ilernleri asa Yollan ve Esas Islerlen  Ilamat Islemler  Genel Ilemler

(2l ¥ BRI SOFUSTUFME DOS yas] AFams
@)@ 1
I I5 Listesi ” Uyarn Listesi ”Rapnr Onizleme - Posta Zimmet Defteri Hazirlama }
eri Hazirlama _RPR_001) =&
[« ][] ][ %m0 PDF v | [ Diske Kaydet | [ vazdr ||

JRapor Onizieme - Posta Zimm

28 Arabk 2005, 14:58

POSTA ZIMMET DEFTERI

Ginderildigi Yer Sira No Konusu

Sivaz Cumhurivet Bagsavcihid
2005/1
2005/2

sivas vaLiLial 4. Zimmet Defteri Hazitlama 12/17° ~
2005/3

Gorum Cumburiyet Bagssucihd | Bivlace kargimiza [Posta Zirmmet Defer] rapor dnizieme ekran gelir
2005/4 Hazirlanan deflerden ikt almak icin,

SANLIURFA EMNIVET MUDURLOGO
2005/3

Fotograf 1.30: Zimmet defteri hazirlama
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1.2.5. Saveiik Muhabere Dosya Iliskilendirme

»  Muhabere biirosuna gelen ve evveliyati oldugu tespit edilen dosyalarin
Evveliyat dosya kaydi i¢cin Muhabere meniisiinden Saveilhlk Muhabere
Dosyas Iliskilendirme secenegi tiklanir.

> Bu islemin yapilmasiyla karsimiza iliskilendirme yapilacak dosyanin
sorgulanmas1 i¢in Savelik Muhabere Dosyasi Arama / A¢ma Islemleri
ekrani gelir.

> Ekranda bulunan metin alanlara gerekli bilgiler girildikten sonra Dosya Ara
diigmesi tiklanir.

> Acilan ekranin metin kisimlarina talep edilen bilgiler girilerek Tamam diigmesi
tiklanir.

GelenfGiden Fyrak Tslemleri Sorusturma fslemleri Kararlar Muhahere  Franet Islemleri Yasa Yollan ve Esas Islemleri  Ilamat Islemleri  Genel Islemler

E 5. Savailik Muhabere Dosya Iliskilendirme D20 = (2[8 ¥ eni Sorusturma Dosyas! Arama )
| v
Sorgulanan dosya Bulunan Dosyalar listesine gelir. Dosya Gzerinde [ ]
E igleme devam etmek igin;
‘ ¥
O Dosya Ag
s
[ Dosya Bilgilerine Gare Arama | o ° 9
= Dosya No 2005 / | 10
[ Bulunan Dosyalar ]
[ Dosya Durumu [ Dosya No ][ Dosya Tiri I Aciklama ]
|1 [agik | 2005/10 Saveilik Muhabere Dosyasi |
[ Dosya Acma |
P cuas | = 1 &> C) 8/11 “ o

Fotograf 1.31: Saveiik muhabere dosya iliskilendirme
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Muhabere Kayd Géirtintiile 5. Savalik Muhabere Dosya iliskilendirme 328 - 1:515, Arama
Muhabere Evrak Islemleri | v
Muhabere biirosuna gelen ve eweliyati olduiu tespit edilen dosyalann
ig Listesi (| Uyan Listesi Muhabere Defter Hazrlam eweliyat dosya kaydini yapmak igin;
-

| Zimmet Defteri Hazrlama
| Muhabere meniisine tiklayin

(| )Uyan Listesi (UYR_GNL_001) a
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3

Fotograf 1.32: Savcilik muhabere dosya iliskilendirme

> Suan 2005/10 No.lu dosyanin evveliyati olan 2005/8 No.lu dosyanin sistemden
sorgusunu yaparak muhabere dosya iliskilendirme islemini yapalim. Acilan
ekranda ornek bir dosya iizerinden iliskilendirme su sekilde
yapilmaktadir:

> Evveliyat Dosya No sekmesinde bulunan (...) butonu tiklandiginda evveliyat
kayd:i yapilacak dosyanin sistem tarafindan bulunmasi igin Savcilik Muhabere

Dosyast Arama/ A¢ma ekrani gelir.

0 Muhab ', Egmm: Google Chrome - = EE
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Gelnn.trvipn Fyrak islemleri Sorusturma islemieri Kararjar Muhahere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas [5Iemlerl flamat Islemleri  Genel islemler
[: 5. Savailik Muhabere Dosya iliskilendirme 13/28 — = Veni Sorusturma Dosyast Arama )
~ | Simdi 2005/10 nolu dosyanin eweliyati olan 2005/8 nolu dosyanin (
Is sistemden sorgusunu yaparak, muhabere dosya iligkilendirme i
|| iglemini yapalim. Bunun igin; = B<
C =]
— [ Evrak Bilgileri ] = =
=000 Kayit Tarihi |28/12/2005 v
241 Evrakin Geldigi Yer |Sivas Cumhuriyet Bassavciligl
o‘ Evrak Tarihi 125/12/2DD5 A
Evrak Sayisi 120054125
[__Ewveliyat Gaster  |[ Evrak Gaster | [ Safahat Gaster | Evrakinonusy

[ Evveliyat Dosya Bilgileri |

Evveliyat Dosya No * 7 E]

Fotograf 1.33: Savcilik muhabere dosya iliskilendirme

> Dosya Bilgilerine Gore Arama sekmesine dosya no girilerek Dosya Ara
butonu tiklandiginda sorgusu yapilan dosya, bulunan dosyalar tablosuna gelir.

> Dosya segilip Tamam butonu tiklandiginda ekrana Saveilik Muhabere Dosya
Iliskilendirme ekram tekrar gelir. Evveliyat dosya no pasif metin alaninda
sorgusu yapilan / N0.Iu dosyanin yazili oldugu goriiliir.
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http://uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEFf

ontent,
UYAPZ IREM KATIP - ID:TK1000200 - [4000409 / Sanhurf

S TES]
Gelrn/Giden Fyrak Tsiamier S et Islermlen  Yasa Yollan ve Esas fslemler  flamat Islermler  Genel Istermier
@ 5. savailk Muhabere Dosya iliskilendirme 19728 — Y Eni Sorusturma asi Arama
~
Boylece sorgusu yapilan dosya, bulunan dosyalar tablosuna gelir
JE Igleme devam etmek igin; bere Dosyas: Arama/Agma Islemleri | <)
L2 EI[X]
. |
’ O Dosya Ag
2
[ Dosya Bilgilerine Gore Arama | N ogoj
“Dosya No 2005 / 8
[ Bulunan Dosyalar |
| Dosya Durumu [ Dosya No. i Agikiama J
L1 Jagic | I |
|
[ Dosya Agma |
.
AT S W W ST R () ()

Fotograf 1.34: Savcilik muhabere dosya iliskilendirme

> Yapilan veri giriglerinin sisteme kaydi ile dosya iliskilendirme isleminin
tamamlanmasi i¢in Kaydet diigmesi tiklanir.

Bu islemin tamamlanmasiyla ekrana islemin basariyla gerceklestigini bildiren
uyar1 ekrana gelir.

>  Boylece Dosya fliskilendirme Islemi gerceklesmis olur.

= X
[} uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content/interface/start.html?screenPlayer=1&project_path=http://uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/Content,
|5 Listesi || uyan Listesi || saveinik Dosya iskilendirme | <2
- — e =
— 5. Savailk Muhabere Dosya iliskilendirme 238" = W
Yapilan veri giriglerinin sisteme kaydi ile dosya iligkil i igleminin Mo
tamamlanmas?igin; E | IEvak Blglen
00840 Kayit Tarihi 291122005 v
P Kaydet diigmesine tiklayin.
Evrakin Geldigi Yer iSivas Cumhuriyet Bagsaveiligl
|Evrak Tarihi !29/1 2/2005 ¥
|Evrak Sayisi 20081125

Evrakin Konusu H : H

| Ewveliyat Dosya Bilgileri |

Evveliyat Dosya No = 2005/ 8

Fotograf 1.35: Savcilik muhabere dosya iliskilendirme
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Mesleki Programda Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islem Asamalari ile
ilgili akis semasi olusturunuz. Edindiginiz bilgileri resim ve fotograflarla destekleyerek bir

pano hazirlaymiz. Bilgilerinizi arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylasiniz.

Islem Basamaklar1

Oneriler

» Muhabere kavramini ve muhabere
islemlerini arastirimiz.

» Mubhabere islemlerini

“http://uyapegitim.adalet.gov.tr”
adresinden arastirmalisiniz.

» Cumhuriyet Saveiligi Is Cetvelleri

orneklerini Internet’ten inceleyiniz.

http://www.hsk.gov.tr/Mevzuat/6 _is-
cetvelleri-ile-ilgili-usul-ve-esaslar.aspx
adresinden faydalanmalisiniz.

» Muhabere islemlerini
“http://uyapegitim.adalet.gov.tr”
adresinden arastiriniz.

UYAP Egitim ekranini kullanarak
Mesleki Program igerisindeki muhabere
ekran mentilerini kullanmay1
denemelisiniz.

Edindiginiz bilgileri resim ve
fotograflarla destekleyerek uyarici pano
hazirlamalisiniz.

Bilgilerinizi arkadaslarinizla ve
Ogretmeninizle paylagsmalisiniz.
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http://www.hsyk.gov.tr/Mevzuat/6_is-cetvelleri-ile-ilgili-usul-ve-esaslar.aspx
http://www.hsyk.gov.tr/Mevzuat/6_is-cetvelleri-ile-ilgili-usul-ve-esaslar.aspx

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. Muhabere, sOzIUK anlami Olarak .eeeeeeeeereeeeeseeeessseeeeseecssscecsscecsssscssssennns ve
............................ demektir.

2. Muhabere kaydi; ...............ol e e e e et e e , gonderilen
veya gonderen mahkeme, hukuk dairesi veya kurumun adi, gelis veya gonderilme
tarihi ... , diistinceler stitunlarini igerir.

3. Muhabere islemleri; i¢ muhabere, dis muhabere, ......................oL ve

.................................... islemlerini kapsamaktadir.

4, Ic muhabere; kurum igi yazismalar, savcilik, .................cccooiiiiiiiiiiiiiii
R T ile yapilan yazigmalari ifade eder.

5. UYAP sistemi iizerinden yeni bir muhabere dosya kaydi agma islemi
............................................................................ ekranindan yapilir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

((")GRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda, dig muhabere
kavramini agiklayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Mubhabere islemlerini “http://uyapegitim.adalet.gov.tr” adresinden aragtiriniz.

A\

Cumhuriyet Saveiligi Is Cetvelleri drneklerini Internet’ten inceleyiniz.
> Edindiginiz bilgileri resim ve fotograflarla destekleyerek uyarict pano
hazirlaymiz.

> Bilgilerinizi arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylasiniz.

2. DIS MUHABERE iSLEMLERI

Mahkemeye gelen evrak hemen mahkeme bagkan veya hakimine sunulur. Bagkan
veya hakimin izni olmadikg¢a muhabere evraki kalemde agilmaz. Evrak, baskan veya hakim
tarafindan havale edildikten sonra yazi isleri midiiriine verilir. Yaz1 isleri miidiirti ilgisine
gore mahkeme katibine evraki verir. Bu memurlar ilgili kayitlar1 yaparak evraki dosyasina
koyar ve gereken iglemi yaparlar.

- N

Hakkinizda Acilan Dava ve icra Takipleri ile

Bu Dava ve icra Takiplerinde Yapilan islemlerden
Aninda Haberdar Olmak Igin

4060 . Abone Olun
UYAP

Fotograf 2.1: Muhabere islemlerinin yapildig1 Mesleki Programa (UYAP) ait
bir tanitim afisi
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2.1. D1s Muhabere Kavram
Dis muhabere; kurumlar, kuruluslar ve Bakanliklarla yapilan yazismalari ifade eder.

Dis muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama islemleri i¢in asagidaki islemler
sirastyla gergeklestirilir.

Resim 2.1: Haberlesmeyi karikatiirize eden bir gorsel

2.2. Mesleki Program Uzerinden Muhabere Biirosuna Gelen
Evrakin Kayd: ve Asamalar ile ilgili Islemlerin Yapilmasi

Bu baslik altinda Mesleki Program igerisinde yer alan sistem iizerinden muhabere
evrakinin kaydi ve islemlerinin yapilmasi ile sistem dis1 muhabere dosya kaydi ve
miizekkerelerin hazirlanmasi konusunda bilgi verilecektir.

2.2.1. Sistem Uzerinden Muhabere Biirosuna Gelen Evrakin Kayd ve
Islemlerinin Yapilmasi

> Isletime alman adliyelerde muhabere islemleri sistem iizerinden yapilmaktadir.
Mahkemelerin gonderdigi islemler ilk once muhabere savcisinin is listesine
diiser.

> Muhabere savcist isi muhabere kétibine havale edebilir. Bu durumda is
muhabere katibinin is listesine diiger.

> Is listesine diisen isi ¢alistirdigimizda karsimiza evrak kaydinin yapilmas igin
Birim Gelen Evrak Kayit islemleri ekram gelir. Evrak sistem iizerinden geldigi
icin evrakin geldigi yer bilgileri pasif metin alanlarinda yazili olarak goriiliir.
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Gelen/Giden Evrak Islemleri Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet IslemleriYasa Yollan ve Esas Islemleriilamat IslemleriGenel Tslemler

6. Sistem Uzerinden Muhabere Birosuna Gelen Evrakin 3/69 — famiArema )
S g Kaydi ve Islemlerinin Yapilmas: ——
ig listesine digen igi calistrdidimizda kargimiza evrak kaydinin
[is Listesi |[ Uyan Listesi |[Birim Gelen Evrak Kayrt i ] yanilmast igin [Birim Gelen Evrak Kayit iglemleri] ekrani gelir. Evrak
- L - e > T || sister Gzerinden geldigi igin evradin geldidi ver bilgileri pasif metin T
() Birim Gelen Evrak Kaytt islemieri (EVR_GNL_004) N s
|Notlar ) NVOnav Durumu (2) | Ac ||| «4 4 cek ». S0
EEEE—— ‘ I |
| | 3
> |2 }
|
Bilgi notu yok... °°
T.C.
SANLIURFA

1. SULH CEZA MAHKEMEST
||Not girisi

Dosya No : 2005/12
Adres Arastirmas

i ~l

B3] (>
Evrak Bilgileri (3) \'Dosya Bilgileri - Ek Listesi (4) 11 ilgili Evrak Listesi (5) || ilgili Kisi Listesi (6) I Dagitim Listesi (7) |
|~ Geldigi Yer/kisi ulh Cez - Evrakin Yeri
G.Yer Sayi'Yevmiye No 5 G.Yer Tarih|16/01/2006 |~ Suret Sayisi
j Gonderen Dosya No 2005 2 Miadi
;Gizlilik Derecesi lorma ~ Nev'i ~ Konusu [
|* Evrak Turu i ~i .
|= Evrak Tibi [ ™ cias | - D & o711 IS
Fotograf 2.2: Sistem iizerinden muhabere biirosuna gelen evrakin kaydi ve islemlerinin

yapilmasi

»  Acilan ekrandan evrakin tiirli, evrakin tipi vb. bilgiler girilerek yeni bir
muhabere kaydi olusturulur.

| ig Listesi || Uyan Listesi || Birim Gelen Evrak Kayt i i (&3E5]
()Birim Gelen Evrak Kayrt islemleri (EVR_GNL_004) i~ — _—_— —

Kaydi ve Islemlerinin Yapiimast

INotIar ) |‘ Onay Durumu (2) | \ \ k| 4 >
Sisteme kaydi yapilacak evragin tirini ve tipini segmek igin;

B
1 Evrak Tiirii liste didmesine tiklayin i
Genel Evrak secenedine tiklayin ‘:
Evrak Tipi liste diimesine tiklayin "
Bilgi notu yok... » Muhabere Gelen Evrak secenedine tiklayin
T.C.
‘ SANLIURE >
| 1. SULH CEZA MAHKEMEST °°
|[Not girisi... [\ S 4
‘ Dosya No : 2005/12
Adres Arastirmas
‘ S e S A L TR [ae

| [l

—— _ T = — — [2]

[Evrak Bilgileri @) | Dosya Bilgileri - Ek Listesi (4) | ilgili Evrak Listesi (5) | ilgili Kisi Listesi (6) | Dagitim Listesi 7) |

|

|= Geldigi Yer/Kisi ] Evrakin Yeri

‘G.Yer Sayl/Yevmiye No 200571 G.Yer Tarihﬁ E/ﬁ112066 D [~ Suret Sayisi

|Génderen DosyaNo 2010571 Miadi

| Gizlilik Derecesi lorma ~ Nev'i v Konusu |

|

|* Evrak Turu [Genel Evrak - v I ‘

i’“ Evrak Tipi [Z ¥ 48 v§| Agiklama | ‘

‘ Muhabere Evraki (Gelen) ‘ - Y
hMuhabere Gelen Evrak =

Isi Yonlendir Ozel Evrak (Gelen) . Kaydet | Kapat
s | O e O o =

Fotograf 2.3: Sistem iizerinden muhabere biirosuna gelen evrakin kaydi ve islemlerinin
yapilmasi

> Goriintiideki segeneklerden Dosya Bilgileri Ek Listesi (4) secenegi tiklanarak
acilan ekran iizerinde istenen bilgiler girildikten sonra hazirlanan miizekkerenin
onayini yapacak Cumhuriyet savcisinin onaylayacaklar listesine eklenir.

> Evrak dagitim yapilacak mahkemeye gonderilir.

> Dosyanin isleminin yapilmasi ve evrakin ilgili birime gonderilmesi icin
Muhabere Evrak islemleri ekran1 kullanilir.
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[1s

[§

Gelen/Giden Evrak Islemlert  Sorusturma Islemler  Kararlat  Muhabere  Emanet fslemler  Yasa Yollan ve Esas Tslamlan flamat fslamla Ganel tslamlar
6. Sistem Uzerinden Muhabere Birosuna Gelen Evrakin 20/69
@ | D n}z‘l - Kaydi ve islemlerinin Yopilmas:
e -~ Kargimiza dosyanin Igleminin yapiimasi ve evrakin llgill binme
LIB(HN"UVGII Listesi ” Birim Gelen Evrak layt |g ] Evrak Islemieri | Igin Evrak ekrani gelir. Bu ekran
= e e =2 detayli bilgl almak Igin;
JMuhabere Evrak islemiert (CBS_MHEB_0010) |
[ Dosya Bilgiler | I
Dosya No | 2006,
Bulundugu Yer [Sanhurta-Test Cumhuriyet Bagsaveilig I Bemes!
| )
| ( 75
T ; Y \
Evrak Sayisi |2006/12 (<) °
[ Ewvelyat Goster ][ Evrak Goster | [ Sarahat Goster | ByEaKIARONHEY
[ Evrak Hazinama |~ —
~ Evrak Turd[ Adil Birimden Talep Muzekkeres) > Onaylavasakiar [Dagiim vapilacak Birim Adi_|[_ Kullanilaca
* Evrak Tipl [ Evrak Gonderme Ustyazisi - ~]
~ gablon [Evrak Gonderme Ustyazisi -
| (Ll (I | 2]
‘ ( EK Listesi J( Detaylar )Lil, Onay Listesi Duzenle lis Dagitim Listesi Hazirla —
[ * Zimmet Turd |
© Elden Zimmet © Posta Zimmet
P cas [ S O @ o0 e RS

Fotograf .2.4: Sistem iizerinden muhabere biirosuna gelen evrakin kaydi ve islemlerinin
yapilmasi

»  Bunun i¢in Dagitim Listesi Hazirla Secenegi tiklandiginda ilgili yeri
secebilecegimiz ekran gelmis olur. Bu ekranda dis kurum secebilecegimiz
ekrana ulasmis oluruz.

GeleniGiden Fvrak Tslemleri Sorusturma fslemleriKararlar Muhahere  Emanet islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  flamat Islemleri  Genel Islemnler
(6. Sistem Uzerinden Muhabere Biirosuna Gelen Evrakin 30, =i = ¥en Sorusturma Dosyasi Arama
Kaydi ve Islemlerinin Yapilmas:. ! (20081 o
| Simdi, evraki dagitiminin yapilacad $anhurfa 1. Sulh Ceza |E
is| | Mahkemesine génderelim. Bunun igin; lemieri

(‘ » Dagitim Listesi Hazirla diugmesine tiklayin.
[T

[ Evrak Bilgileri |

| L

| Qi=2005a Kayit Tarihi [16/01/2008 -

‘ [ Evrakin Geldigi Yer ‘$an||L|rfa—Te§t 1. Sulh Ceza M;hkémégl

S Evrak Tarihi 16/01/2006 >
Evrak Sayisi 12005412

Evrakin Konusu

[ Ewveliyat Gaster || Evrak Goster | [ Safahat Gaster |
-[ Evrak Hazirlama | 2l
= Evrak Turu[ Adli Birimden Talep Muzekkeresi ~ ] OoTA S aT [ Dagitim Yapilacak Birim Adi ][ Kullanilaca
= Evrak Tipi [ Evrak Gonderme Ustyazisi vJ
=gablon [Evrak Gonderme Ustyazisi ~ ]
(3] n ‘ s— 2]
( EK Listesi [l Detaylar \EEF [ Dagitim Listesi Hazirla

[~ Zimmet Tard |
O Elden Zimmet O Posta Zimmet W
- D & &) o/11 -

Fotograf 2.5: Sistem iizerinden muhabere biirosuna gelen evrakin kaydi ve islemlerinin
yapilmasi

> Dis Kurum segenegi isaretlendikten ve Adi, Birim Tiirii kisimlarina istenen
bilgiler girildikten sonra Sorgula diigmesi tiklanir.
> Bu islem evrak gonderecegimiz kuruma ulagmamizi saglar.
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GeleniGiden Fvrak Tslemisri  Sonusturma Tslerler Kararlar  Muhshere  Franst Islemlert Yasa Yollan ve Esas Ilemleri  Hamat Islemleri  Genel Islemier
6. Sistem lzerinden Muhabere Biirosuna Gelen Evrakin 24/60  — =0 Y e Sorusturma Dosyas! Arama
@ Kaydi ve islemlerinin Yapilmas: [Zomn =
Kargirmiza [BirimiDIg Kurum Secme] ekrani gelir. Bu ekrandan
E Sanhurfa Emniyet Miidiirliigi’'nd sorgulayalm. Bunun igin; lemleri
( B Dig Kurum secenek kutusuna tiklayin
Kurum Tipi liste diidmesine tiklayin |
Kaydirma gubuguna tikiayin 1 [ Eviral Rilnilar 1
Emnivet Miidiirliikleri secenedine tiklayin. |
At metin alanina tiklayin A
sanh yazin krani
Sorgula digmesine tiklayin. ]
| Aa (< ° =it SANLIURFA s’ A
g rim
Birim Tiiru ~ | =iigesi MERKEZ - E i
[ Birim Kodu lle Sargulama | O Dig Kurum
Birim Kodu [C1Birim Kodu ile Sorgula r
[ Sik Kullamlanlar |
[ Al ][ Listeden Cikar ]
I
[ Ekle | ] Kaldir | [ Sik Kullanilaniara Ekle | b
T | |[Aar_|[Gonderiiecek Adi|( il I ligesi J[__Birimkor [ Temze |
- - i —
- cuas | = D & O 9/11 S
Fotograf 2.6: Sistem iizerinden muhabere biirosuna gelen evrakin kaydi ve islemlerinin
yapilmasi
I Ig Listesi " Uyan Listesi ” Birim Gelen Evrak Kayit iglemleri || Muhabere Evrak islemleri | lﬁJBJ
g VO, G DO = - @"j
| 6. Sistem Uzerinden Muhabere Biirosuna Gelen Evrakin 46{69" ~ o~
| Kaydi ve islemlerinin Yapilmas: —
| Bulunan kurumu listeye eklemek ve ekrani kapatmakigin; = e
» Tamam digmesine tiklayin. - —
krani
|
4
=il SANLIURFA v [ Arama Trd |
e O Birim
stMudiriikeri v | sjigesi MERKEZ oo ocial
9, ® Dig Kurum
N— (>
ol Nat S : d = EMNIYET MUDURLUKLERI [ Sik Kullanilaniar |
Tipi = SANLIURFA -
[ | SANLIURFA EMMNIYET MUDRLU: [ Adi | Listeden Cikar |
Sablon £ ] [FANLIURFA EMNIVET MODURLUS!]
( Ekle | [ Kaldir ] [ Sik Kullanilanlara Ekle
[ = Zimmet Turd | B ‘ém J[Ganderilecek Adi | Ui )l iigesi J[__Birim Koc T
I I
3 = 1 NL... [SANLIURFA MERKEZ
m «| (B e = : [Zaman_]
Sl it | B3]
F o | 9 060 Wi -

Fotograf 2.7: Sistem iizerinden muhabere biirosuna gelen evrakin kaydi ve islemlerinin

yapilmasi

Evrak baska bir kuruma gideceginden zimmet tiirii olarak evrakin gonderilme

sekline bagl olarak Posta Zimmet veya Elden Zimmet se¢enegi segilir.

alinir.
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i KE]

|ig Listesi || uyan Listesi || Birim Gelen Evrak Kayit il e Evrak i
e : = T3
—-/ 6. Sistem Uzerinden Muhabere Birosuna Gelen Evrakin sof6a — L
| Kaydi ve Islemlerinin Yapiimas: I
|| Kargimiza yeniden [Muhabere Evrak iglemleri] ekrani gelir. Evrak il L¥2006n [ Evaicsiglen] -
iginden bagka bir kuruma gideceginden Zimmet Tirii olarak Elden E_ o Kayit Tarihi |16/01/20086 ~
Zimmet:sacensolsaclli:Bunun fein: @ Evrakin Geldigi Yer |Saniiurfa-Test 1. Sulh Ceza Mahkemesi
» Elden Zimmet segenek kutusuna tiklayin | e AR TR ~
|
| Evrak Sayisi |2005/12
£ Evrakin Konusu
| a«r

[ Evrak Hazirlama | ooﬁ — ——

* Evrak Turu[ Adli Birimden Talep Mizekkeresi ~ | [Braviavacaidar ‘ (Dagiim vapilacak Birim Adi__|[_Kullaniiaca
|SANLIURFA EMNIYET MUDU... |

* Evrak Tipi [ Evrak Ganderme Ustyazisi ~]

* Sablon [Evrak Gonderme Ustyazisi v]

(<]l i
Ek Listesi J( Detaylar gl Onay Listesi Duzenle \i 7=
—
[ ~PPRimet Tari |
O Elden Zimmet O Posta Zimmet
[ BelgeHazria  |[ Kapat |
= > 2 oD 9/11 -

Fotograf 2.8: Sistem iizerinden muhabere biirosuna gelen evrakin kaydi ve islemlerinin
yapilmasi

> Hazirlanan miizekkere onay islemi icin muhabere savcisinin ig listesine
diismiistiir. Muhabere savcisinin isi baslatip onaylama islemini yapmasiyla
onay sonrasi igslemlerin yapilmasi i¢in muhabere katibinin is listesine diiger.

Gelen{Giden Fvrak islemleriSorusturma fslemleri Kararlar _Muhahere  Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  llamat Islemleri  Genel Islemler

6. Sistem {izerinden Muhabere Biirosuna Gelen Evrakin 61/69 — | (2]t Yeni Sorusturma Dosyas! Arama
 Kaydi ve islemlerinin Yapiimas: ‘ T =
| Hazirlanan miizekkere artik onay iglemi igin Muhabere Savcisinin ig L

igl | listesine digmistir. Muhabere savcisi i listesinden igi baglatip lemleri
onayini yapar. L 2 " vl
| =2l
q :
[ Evrak Bilgileri |
20064l Kayit Tarihi |16/01/2008 v
Evrakin Geldigi Yer :sanllurfa»Test 1. Sulh Ceza Mahkemesi
\ — = — Evrak Tarihi 16/01/2006 v
Evrak Sayisi 12005412
[ Ewveliyat Gaster [ Evrak Gaster | [ Safahat Gaster | EvralinKenuad ‘
[ Evrak Hazirlama | = —
|= Evrak Turu[ Adli Birimden Talep Muzekkeresi v I | e (Dagiim Yapilacak Birim Adi__|[_ Kullanilaca
;* Evrak Tipi [ Evrak Ganderme Ustyazisi v I |SANLIURFA EMNIYET MUDU... ‘
i’“ Sablon [Evrak Gdnderme Ustyazisi v]
|
[ EK Listesi [ Detaylar - [=IE . 1 2]
| = 1 C Sur (= Onay Listesi Dizenle 1l Dagitim Listesi Hazirla ]
[ * Zimmet Tard ]
@ Elden Zimmet O Posta Zimmet O
AT W ST INES:

Fotograf 2.9: Sistem iizerinden muhabere biirosuna gelen evrakin kaydi ve islemlerinin
yapilmasi

> Muhabere katibinin is listesine diisen isi baslatip onaylamasiyla is akisi
tamamlanmis olur.
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2.2.2. Sistem Dis1 Muhabere Dosya Kaydi ve Miizekkere Hazirlama

2.2.3.

>

>
>

VVVVY VY 'V

Sistem dis1 muhabere dosyasi agmak i¢in gelen / giden evrak iglemleri, dosya
evrak kayit islemlerinden evrak bilgileri, geldigi yer / kisi yazilir.

Evrak tiirii, gelen evrak, evrak tipi muhabere gelen evrak segilir.

Konusu ve agiklama alanina gerekli bilgi yazilir ve dosya evrak bilgilerinden,
dosya tiirii savcilik muhabere dosyasi, dosya islemi muhabere kaydi Ag¢ / Ara
secilerek farkli dosya butonuna bastlir.

Muhabere dosyast A¢ma / Arama islemlerinden Dosya Ag¢ isaretlenir ve Dosya
Ag diigmesine tiklanir.

Sistem tarafindan otomatik numara alindiktan sonra Tamam diigmesine tiklanir.
Tekrar Dosya Evrak Kayit Islemleri ekranmi acilir ve Kaydet diigmesine
tiklanarak kayit yapilir.

Mubhabere evrak islemlerinden evrak tiirii, evrak tipi, sablon segilir.

Onay listesi diizenlenir.

Dagitim listesi doldurulur.

Zimmet tilirii segilir.

Belge Hazirla diigmesine tiklanip miizekkere diizenlenerek onaylanir.

Online Muhabere Dosya Kaydi

VVV VYV VY ¥V VVV VY

Online muhabere dosyasi agmak i¢in is listesindeki is baslatilir.

Gelen / giden evrak islemleri, dosya evrak kayit islemlerinden evrak bilgileri,
geldigi yer / kisi yazilir.

Evrak tiirii, gelen evrak, evrak tipi muhabere gelen evrak segilir.

Konusu alanina evrakin konusu ve agiklama alanina agiklama bilgileri yazilir.
Dosya evrak bilgilerinden dosya tiirii savcilik muhabere dosyasi, dosya islemi
muhabere kaydi A¢ / Ara segilerek Farkli Dosya butonuna bastlir.

Savcilik muhabere dosyasi agma / arama islemlerinden Dosya Ag isaretlenir ve
Dosya Ag diigmesine tiklanir.

Sistem tarafindan otomatik numara alimir. Bu iglemden sonra Tamam
diigmesine tiklanir ve tekrar Dosya Evrak Kayit islemleri ekrani agilir.

Kaydet diigmesine tiklanarak kayit yapilir.

Bu islemden sonra muhabere evrak islemlerinden evrak tiirii, evrak tipi ve
sablon segilir.

Onay listesi, dagitim listesi alanlarinda gerekli islemler yapilir.

Zimmet tiirii segilir.

Belge Hazirla tusuna basilarak miizekkere diizenlenerek onaylanir.
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ZAMANA RIAYET ETMEK

“Bugtiniin isini yarina birakma.” Atasozii

“Zamanmin  kisaligindan en ¢ok yakinanlar zamanlarimi en kot
kullananlardir.” La Bruyere

“Bos zaman yoktur, bosa gegen zaman vardwr.” Tagore

Zamaninda yapmadiginiz isler sizi, c¢evrenizdeki kisileri, c¢alistiginiz
kurumdaki is ve isleyisi nasil etkiler?

[ ]

Hayatinizin her alaninda (okulda, evde, iste, sosyal yasamda) zamana riayet
etmek size neler kazandirir?
[ ]

Zamani verimli kullanma yontemleri hakkinda arastirma yapiniz. Zamanin
Onemiyle ilgili atas6zii ve 6zli sozleri derleyiniz. Arastirma sonuglarini, atasézii ve
0zlii sozleri kullanarak bir pano olusturunuz.
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Mesleki Program tizerinden Muhabere Biirosuna gelen evrakin kaydi ve asamalari ile
ilgili akis semas1 olusturunuz. Edindiginiz bilgileri resim ve fotograflarla destekleyerek bir

pano hazirlaymiz. Bilgilerinizi arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylasiniz.

Islem Basamaklar:

Oneriler

» Muhabere kavramini ve muhabere
islemlerini arastirimiz.

» Muhabere islemlerini

“http://uyapegitim.adalet.gov.tr”
adresinden arastirmalisiniz.

» Cumhuriyet Savciligi Is Cetvelleri

orneklerini Internet’ten inceleyiniz.

Cumhuriyet Savcilig: Is Cetvelleri
orneklerini
http://www.hsk.gov.tr/Mevzuat/6_is-
cetvelleri-ile-ilgili-usul-ve-esaslar.aspx
linkinden arastirmalisiniz.

» Muhabere islemlerini
“http://uyapegitim.adalet.gov.tr”
adresinden arastiriniz.

UYAP Egitim ekranini kullanarak
Mesleki Program igerisindeki muhabere
ekran meniilerini kullanmay1
denemelisiniz.
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Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. D1s muhabere; kurumlar, ... V€ ettt
yapilan yazigsmalari ifade eder.

2. Mubhabere savcisi isi muhabere katibine havale edebilir bu durumda is
..................................... is listesine diiser.

3. Dosyanin igleminin yapilmasi ve evrakin ilgili birime génderilmesi i¢in ...............
........................................... ekran1 kullanilir.

4, Evrak baska bir kuruma gideceginden zimmet tiirii olarak evrakin génderilme
sekline bagliolarak ..............ccooiiiiiiiiii, VEYA cuviniiniiieienans

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

( OGRENME KAZANIMI )

Bu o6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda Bakanlik
muhabere kavramini agiklayabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Muhabere iglemlerini “http://uyapegitim.adalet.gov.tr”” adresinden arastiriniz.

A\

Cumhuriyet Savciligi is cetvelleri 6rneklerini Internet’ten inceleyiniz.
> Edindiginiz bilgileri resim ve fotograflarla destekleyerek uyarict pano
hazirlaymiz.

> Bilgilerinizi arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylasiniz.

3. BAKANLIK MUHABERE ISLEMLERIi

Bakanlik muhabere islemleri, Bakanlik muhabere dosya kayit islemleri, hakim,
Cumbhuriyet savcisi ve avukat sorusturmalari i¢in Bakanlik muhabere dosyasi agma,
muhabere dosyasi tevzi, evrak islemleri, dosya kaydi goriintiileme, dosya birlestirme ve
muhabere defteri hazirlama islemlerini kapsamaktadir.

Fotograf 3.1: Adliye koridorlarindan bir goriintii
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3.1. Bakanlik Muhabere Kavram

Su¢ ihbar ve sikayetlerinin hangi mercilere yapilacagi Usul Kanunu’nda
gosterilmesine ragmen bazen ihbar ve sikayetler; Cumhurbaskanligi, Tirkiye Biiyiik Millet
Meclisine ve Basbakanliga yapilmakta, anilan mercilerce bu gibi bagvurular Adalet
Bakanligina, Adalet Bakanlig1 da bu sikdyet dilekgelerini Cumhuriyet savciliklarina intikal
ettirtmektedir.

Bu gibi bagvurularin sonuglar1 Adalet Bakanliginca dilek¢e sahibine duyurulmakla
birlikte yukarida sozii edilen mercilere de bilgi verilmektedir.

Bu sebeple de bu dilek¢eler hakkinda yazismalara sebebiyet verilmemesi icin
Bakanlhga bilgi verilirken;

Yapilan adli islemlerin mahiyetinin belirtilmesine,

Dava agilmast siirecinin hangi asamada oldugunun yazilmasina,

Takipsizlik karar1 verilmisse kararin tebligi ve itiraz varsa sonucunun ayrintili
bi¢cimde belirtilmesine,

Dilekgede belirtilen tiim saniklar ve ihbar konusunda yapilan islemlerin
eksiksiz yazilmasina,

Bu bilgiler Bakanliga bildirilirken yapilan islemlerle ilgili olarak diisiince
belirtilmesine dikkat edilmelidir.

YV VYV VVY

Kurul ve Bakanhk Muhabere Biirosunda gorev yapan zabit Katiplerinin
gorevleri;

> HSK ve Bakanligimiz ile diger Bakanliklar, Yiiksek Yargi Organlari, Valilik,
Belediye Baskanlig1 ve Kolluk Teskilatinin iist amirleri ve Idarenin merkez
teskilatlar1 ile Bagsaveiligimizea yapilacak tiim yazigmalar1 yiiriitmek,

> Merkez ve miilakatta gérevli Cumhuriyet savcilarina ait izin, rapor, mazeret vb.
ayrilis ve baslayis bildirimlerini Cumhuriyet Savcisit Ozliik Bilgisi ekranindan
takip ederek HSK'ye bildirmek,

> Adli Sicil Miidiirliigii, icra Miidiirliikleri, Bilgi Islem Miidiirliigii, idari Isler
Miidiirliigii ve Aile Mahkemelerinde gorevli Bakanlik atamali personellerin;
izin, rapor, mazeret vb. ayrilis ve baslayis bildirimlerini UYAP sisteminde
Merkez Atamali Personel Islemleri ekranindan takip ederek Bakanliga
bildirmek,

> Bagsavciligimiz tarafindan hazirlanan is boliimii cetvelleri ile i¢ genelgeleri
ilgililere teblig ederek 6zel kartonunda saklamak,

> Adli Yargt hakim / savcr adaylarmin Cumhuriyet Bagsaveiligimizdaki stajlarina
iligkin iglemleri takip ederek staj bitiminde diizenlenmesi gereken raporlari
ikmal ettirerek Adli Yargi Adalet Komisyonu Baskanligina gondermek,

»  Avukat stajyerlerinin  Cumhuriyet Bagsavciligimizdaki stajlarina iliskin
islemleri takip ederek staj bitiminde diizenlenmesi gereken raporlart ikmal
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ettirerek Baro Bagkanligina ve Adli Yargi Adalet Komisyonu Bagkanligina
géndermek,

Merkez ve Baskil Noterlerinin mazeret, rapor vb. ayrilis ve baslayis
bildirimlerini Adalet Bakanlig1 Hukuk isleri Genel Miidiirliigiine gondermek,
Noterlik ve Icra miidiirliiklerinin yillik ve 3 aylik, Adliye Veznesi ve Hukuk
Mahkemeleri ile izale-i Stiyu Satis Memurluklarinin donemsel teftis islemlerini
takip ederek ilgili Cumhuriyet savcisint bilgilendirmek, tiim denetimlerin
zamaninda yapilip yapilmadigini kontrol ederek yapilan denetim sonunda
diizenlenen raporlar1 6zel kartonlarinda muhafaza etmek,

Stireli ve donemler halinde Bakanligimiza bildirilmesi gereken formlari, ilgili
birimlerden temin ederek Bakanliga gondermek,

Hakim, Cumhuriyet savcisi, avukat, noterlerin gorevleri ile ilgili isledikleri
suclardan dolay1 hazirlanan fezlekeleri ilgisine gore Bakanlik ve HSK'ye
gondermek, bir suretini 6zel kartonunda muhafaza etmek,

HSK ve Bakanligimiz Teftis Kurulu Bagkanliklarinca yapilan olagan denetimler
sonunda diizenlenen Oneriler listesini ilgililere tebligini saglayarak 6zel
kartonunda muhafaza etmek,

Cumhuriyet Bassaveiligimza "GIZLI" kaseli veya isme yazili olarak
gonderilen postayr agilmadan Cumhuriyet bassavcisina sunmak, "GiZLi" veya
"KISIYE OZEL" ibaresi bulunmayan HSK, Bakanligimz ve diger kurum ve
kuruluslardan gonderilen postalar1 yazi isleri miidiiriiniin  kontroliinde agarak
ayni giin igerisinde havalesini yaptirilarak gerekli islemlerini yapmak,

Posta yoluyla ya da UYAP sistemi lizerinden gonderilen tiim evraklarin
geciktirilmeksizin UYAP sisteminde kaydin1 gergeklestirerek hazirlanacak
evraki Cumhuriyet bagsavcisinin onayma sunmak,

Bakanligimiz ve Mahkemeler ile kisi ve kurumlardan génderilen kanun yarari
bozma taleplerini UYAP sistemine kaydi yapildiktan sonra kanun yararina
bozulmasi talep edilen karari ilgilendiren dava/sorusturma dosyasi ilgili
birimlerden temin ederek is boliimiine gore ilgili Cumhuriyet savcisina fezleke
diizenlenmek {izere havalesini saglamak, fezlekenin siiresinde diizenlenip
diizenlenmediginin kontroliinii yapip diizenlenecek fezlekeyi Bakanliga
gondermek,

Ceza Infaz kurumlarindan gonderilen il dist sevk taleplerini Bakanliga
gondermek,

Miilhakat ve Kapali Ceza Infaz Kurumundan génderilen il ici sevk talepleriyle
ilgili olarak ceza infaz kurumundan sorumlu Cumhuriyet savcisinin goriisii
alindiktan sonra talebin kabulii ya da reddine iliskin karar1 hazirlayarak geregi
icin ilgili kuruma gondermek,

Adalet Komisyonu Bagkanliginca, ceza infaz kurumunda ve Bagsavcilikta
gorevli tasra/komisyon atamali personellerin yer degistirme taleplerine iliskin
dilekgelerinin goriis bildirilmek {izere Bagsavcilifa gonderilmesi {izerine
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Cumbhuriyet Bagsavcisinin = goriisinli  Adalet Komisyonu Bagkanligina
bildirmek,

> Bassavciliga bagh birimlerde calisan Yazi Isleri Miidiirii ile Zabit Katiplerinin
izin, rapor, mazeret vb. ayrilis ve baslayiglarinin  Adalet Komisyonu
Baskanligina bildirmek,

> HSK ve Adalet Miifettislerince yapilan denetimlerde Cumhuriyet savcilar ile
Bakanlik atamali personellerin kadro durumu ve diger bilgilerine iliskin cetvel

ve formlar1 hazirlamak,
> Gerektiginde yazi isleri miidiiriiniin  verecegi diger tim isler, zabit katipleri
tarafindan yerine getirmekle gorevlidirler.

3.2. Mesleki Program Icerisindeki Bakanlik Muhabere islemlerinin
Asamalarin iceren Ekran Meniileri

Bu baslik altinda Mesleki Program igerisindeki Bakanlik muhabere islemlerinin
asamalarini iceren ekran meniileri ile ilgili olarak uygulamali bilgiler yer almistir.

3.2.1. Bakanhk Muhabere Dosya Kayit islemleri

> Bakanlik Muhabere Biirosunda yeni bir dosya agma islemini gergeklestirmek
icin yeni bir Bakanlik muhabere dosya numarasi almak gereklidir. Bunun icin;

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islerleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  Ilamat Islemleri  Genel Islernler

S [:] = = ¥eni Sorusturma Dosyas! Arama —
is Listesi || Uyan Listesi
" )is Listesi (GNL_IS_001)
[ &2 izlemE] ﬂktarmall lElugun ~ l » | [Q §Drgula][§ Qevam]l & is Ozegi} Onay| | (Filtre: Bugun -0)
[Dosyano ][ _isin Adi ][ Baslatan Kisi Adi_|[ Baglatan Birim Adi ][ Geldigi Zaman J( Durum ][ Agiklama J[Génderen Bi
% Dosya Kayit isl i 1/53 -
Bakanlik Muhabere Burosunda Yeni Bir Dosya Acma iglemini
igin yeni bir e Dosya Numarasi
alinir. Bunun igin;
9,
PFoas SO @ o i )

Fotograf 3.2: Bakanlik muhabere dosya kayit islemleri
> Gelen / Giden Evrak Islemleri meniisiinden Dosya Evrak Kayit Islemleri segilir.
o Bu islemin yapilmasiyla karsimiza Dosya Evrak Kayit islemleri ekram

gelir. Bu ekranda birime gelen evrak bilgileri ilgili metin alanlarina
girilerek veya evrak taranarak yeni bir dosya numarasi alinir.
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Gelen/Gden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Karardar Muhabere Emanet Islemlen  Yasa Yollan ve Esas Islemieri  flamat Iglerieri

Genel isiemier
[ — e s T —
@)@ &)z &)= -
[is uistesi || uyan Listesi |[Dosya Evrak Kayst i | @9
( )Dosya Evrak Katistemleri (EVR_GNL 004 A — — - =&
[ Segllen Dokomaniar | » » = 5
Secill Dokuman Listesi
Gosterilecek belge yok
1. Dosya Kayit | ajs3 -
Kargimiza [Dosya Evrak Kayit iglemleri] ekrani gelir. Bu ekranda birime
Dokuman Seg¢ gelen evrak bilgileri ilgili metin alanlanna girilerek veya evrak taranarak ‘
E— yenl bir dosya numarasi alinir. Bu ekranin Evrak Bilgileri (1) ve Dosya
amig Evrak

Bilgileri-Ek Listesi (2) sekmesi hakkinda detayl bligl almak Igin;
|Evrak Bilgileri (1) | Dosya Bilgileri - EK Listesi (2) | ilgili Evrak Listesi (3) |I§III1

= Geldigi Yer/Kisi

Evrak
G.Yer SayvYevmiye No G.Yer Tarih ~ Suret!
Gonderen Dosya No Miad: ~ Havale Tarihi
Gizlilik Derecesi ~ Nev'i ~ Konusu
= Evrak Turu ~ i - -
- IR, “/14 - e

Fotograf 3.3: Bakanlik muhabere dosya kayit islemleri
Ornek bir dosya iizerinden islemi;

Adalet Bakanlig1 Ceza Tevkif Evleri Genel Midiirligiinden A. V. hakkinda 2015/15
sayili ve 26.12.2005 tarihli evrak kaydii sisteme taranmamig evrak kaydi olarak girelim.
Bunun icin;

»  Taranmamis Evrak Onay kismu segilir. Boylece pasif durumda olan metin

alanlar aktif hale gelerek veri girigine olanak saglar.

Evrakin geldigi yeri sorgulamak i¢in Geldigi Yer metin kutusunun sonunda yer
alan (...) kisim tiklanir.

>

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar  Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  llamat Islernleri  Genel Islernler

[ig Listesi |[ uyan List

Ven Sorusturma Dosyas! Arama

i|[Dosya Evrak Kayt islemieri

( )Dosya Evrak Kayit islemleri (EVR_GNL_0041)
-[ Segilen Dokimanlar |-

ac |[[eqi] € Oneeki » Sonraki || Son || Dondir || 100 §f| yazdr ||| imzala | imza Lis
Secili Dokuman Listesi [ — - -

— 1. Dosya Kayit I d 1153 = ||
Ta.ra.nma.nJ

Havale Taribi - 06/0172006 10-1820 || Simdi evrakin geldigi birimi sistemden sorgulayalim. Bunun igin; |

- > Geldigi Yer/Kisi metin kutusunun sonunda yer alan ‘
Yeri : Dosyasinda .. diigmesine tiklayin.

Gizlilik Derecesi : Normal

Newi : Normal

Tt : bilinmiyor

a) [Dosya Bilgileri - EK Listesi (2) } ilgili Evrak Liste% \ ilgili Kigi Listesi (4) \

= Geldigi Yer/Kisi = Evrakin Yeri Dosyasinda
G.Yer Sayi’'Yevmiye No

G.Yer Tarih ) Suret Sayisi
Génderen Dosya No Miadi Havale Tarihi 06/01/2006 (=]
Gizlilik Derecesi [narmal v |Newvt [ v Konte g ‘ |
= [ ] AT W R M ) )

Fotograf 3.4: Bakanlik muhabere dosya kayit islemleri
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> Karsimiza Birim / Dig Kurum Se¢me ekrani gelir. Bu ekranda sisteme kayith
olan birimler (Adliye, Adli Tip Kurumu vb.) ve Dig Kurumlar (Banka, Emniyet

Miidiirliigii vb.) sorgulanir ve dosyaya kaydi yapilir.
> Evrakin geldigi yeri bulabilmek i¢in metin alanlarina gerekli bilgiler girilerek

Sorgula diigmesine tiklanir.,

Gelen{Girden Fvrak Tslemleri_Sorusturma fslemleriKararlar _Muhahere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  Ilamat Islemleri  Genel Islemler

Dosya Kayit sl 19/53 — (53] Y enl Sorusturma Dosyas! Arama

@l.

i Simdi evrakimizin geldidi yer olan Adalet Bakanhi Ceza Tevkifevleri
|’|—§J Genel Midiirligirnii bulmak igin yapalim. Bunun igin; E
( Adi metin alanina tevkif yazin @

il liste digmesine tiklayin I3

Kaydirma gubudguna tiklayin
Ankara segenedine tiklayin
» Sorgula digmesine tiklayin
Arama alanina gelen Ceza Tevkif Evieri Genel Mudiirligii

‘ T [ Arama Tird ]

[
|
(|}
‘ |
e > i (O=!
\ segenedine gift tiklayin X 8 ~ilgesi MERKEZ - C]
' [ Birim Kodu lle Sorgulama | ° °7 OB
Birim Kodu — [ Birim Kodu ile Sorgula
[ Sk Kullanilaniar |
| (. Adi Il Listeden Cikar |
| ICEZA VE TEVKIF..| m] |
|
|
Evrak Bilgiler (1)
“ Geldigi Yer/Kisi 7[ Ekle | | Kaldir ] ( Sik Kullanilaniara Ekle \
G.ver say [ Adi Il il Il iigesi Il Birim Kodu ] [_Temize |
Génderen Do 06/01/2006
S -
>

Fotograf 3.5: Bakanlik muhabere dosya kayit islemleri

> Arama alanina gelen kurum segenegine ¢ift tiklanarak sorgulama
gerceklestirilmis olur ve istenen segenek listeye eklenir.

> Evrakin geldigi yer, tarih, tilirli vb. bilgiler metin alanina girilerek dosyaya konu
evrakin bilgileri girilmis olur.

> Dosya ek bilgileri metin alaninda gerekli bilgiler girilerek evrakin dosyayla
iligkilendirilmesi islemi yapilir.

Gelen/Giden Evrak Islemlerl  Sorusturma islemler  Kararlar  Muhabere  Emanet islemler vasa Yollan ve Fsas tslemienflamar islemlan Genel tsemier
. 49/53 — [GEiArama

(@[ ][4 (2 |[FE) ) = Sdedaisn
[i Listesi || Uyan Listesi |[Dosya Evrak Kayt istemiert |

bildiren uyan

ekrani gelir. Uyan ekranini kapatmalk igin;

T GNL_0D41)

v |

|

[ Segllen Dokumaniar | | ([ waiic]| « En m > 3 i|[ > |
Seglll Dokuman Listesl ||| ‘ ‘»»
1 Havale Tarihi : 06/01/] &
| {
| Yeri : Dosyasinda (<) °}

[€ Yuve_oni_10001

<=

N2 W

PI-ER Listes| (2) | llgili Evrak Listesi (3) | ligili Kisi Listesi (4) |
[ Ek Listesi |

~

Fotograf 3.6: Bakanlik muhabere dosya kayit islemleri
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3.2.2. Hakim Cumhuriyet Savcis1 Avukat Sorusturmasi icin Bakanhk
Muhabere Kaydi A¢cma

Bakanlik Muhabere Biirosunda hékim, savci, avukat, sorusturmasi i¢in yeni bir
muhabere dosya kaydi acilir. Bunun i¢in;

»  Bakanlik Muhabere Biirosunda hakim, savci avukat sorusturmasinda yeni bir
Bakanlik muhabere dosyasi kaydi agmak i¢in Muhabere menisiine tiklayiniz.
Hakim, Savci, Avukat Sorusturmasi I¢in Bakanlik Muhabere Kaydi Ac¢ma
secenegine tikladigimizda kargimiza hakim saver avukat sorusturmasi igin
Bakanlik Muhabere Kaydi agma ekrani gelir.

GelenjGiden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  llamat islemleri  Genel Islemler

PN 3 Muhabere Kaydi Gorintileme (620 Y &Nl Sorusturma Losyasi Arama. )
@ | i =
- Muhabere Evrak Islemleri (200873 v
[is Listesi |[tyan Listest| Muhabere Defteri Hazrlama

()wa" Listesi (UYR_ 01) zimmet Defteri Hazirlama

Saveilk Muhabere Dosya lliskilendirme

Elell[a)= Bakanlik Muhabere Islemleri > Hakim, Savri, Avukat Sorusturmast icin Bakanlk Muhabere Kayd: Acma
[ uyan Tipi J[___Durum ][ Uyany Koyan ][ Dosya No Jlw| Bakanik MUgRGre Dosyast Teva Islemi
Bakanlk Muha e Kayd Goruntileme
2. Hakim, C. Savasy, Avukat Sorusturmas: icin Bakanhk 494 — Bakanlk Muhab®¥ Evrak Islernleri
Muhabere Kaydi Acma Bakanlk Muhabere Birlestirme Islerni
Bakanlik Muhabere Birosunda Hakim, Savci Avukat Sorusturmasi Yabanci Uyyuklu Sanik Icin Muhabere Ka\jdl Acma
i(;in Yeni Bir Bakanlik Muhabere Dosya Kaydi agmak icin; Bakanlk Muhabere Defteri Hazirlama
Muhabere meniisiine tiklayin Katiplere Is Atama
Bakanlik Muhabere islemleri alt meniisiine tiklayin Noter izin islemleri

> Hakim, Savci Avukat Sorusturmast icin Bakanlik Muhabere Kaydi —
Agma secenedine tiklayin

3,

X(>)

Fotograf 3.7: Hikim, Cumhuriyet savcisi, avukat sorusturmasi i¢cin Bakanlik muhabere kaydi
acma

> Bu ekranda yeni bir muhabere dosya kaydi agip dosyayr Cumhuriyet savcisina
tevzi etme islemlerini yapabiliriz.

Simdi miisteki ............. ‘nin Cumhuriyet Savciligina vermis oldugu dilekge
ile avukat Adalet Yerlim hakkinda gorevi kotiiye kullanmak sugundan sikayeti
nedeniyle Bakanlik muhabere dosyasi agip dosyanin sorusturma islemini de
memur suglari bilirosu savcist ...... Savciya tevzi edelim.

Bunun i¢in Biirolar Liste diigmesine tiklayiniz.

Sanlurfa Test Memur Suglar1 Sorusturma Biirosu se¢enegine tiklayiniz.
Cumhuriyet Savcis1 Ad, Soyad Liste diigmesine tiklaymiz.

.......... Savci segenegine tiklayiniz. Kaydet segenegine tiklayiniz.

Karsimiza kaydetme isleminin tamamlandigini bildiren uyar1 ekram gelir.
Sistemin otomatik olarak siraya verildigi Bakanlik muhabere dosya numarasi
muhabere no pasif metin alanina yazilmigtir.

A\

VVYVYYVYY

43



i Listesi || Uyan Listesi || Hakim, C.Saveisi, Avukat Sorus igin Kaydi Agma | <12
{ )Hakim, C.Saversy, Avukat igin Kayi Agma (CBS_GNL_022)

-[ Gelen Evrak Bilgileri | ‘

‘ Dosya No Geldigi Tarih Geldigi Yer/Kisi
i Evrak Tipi G.Y. Sayi/'Yev. No Tarih

‘ [ ilgili Evrak Listesi ] ( Evraka Konu Olan Kigi Listesi ] [ Ek Listesi [ Evraki Goster [ Detaylar ]

[ Kayit Genel Bilgileri |
= Dosya Kaynagi [ ihbar/Bagvuru v ] =

Savcilik i

[ C.Savcisi Listesi |
*= Burolar I Sanliurfa-Test Memur Sucl... v I

Dosya No
= C.Savcisi Ad Soyad [ Vsl Muhabere No
2. Hakim, C. Savaisi, Avukat Sorusturmas: Icin Bakanhk [ 12/94 =
| Muhabere Kaydi Acma
|| Simdi Musteki C. Saveihdina vermig oldudu dilekge
: ile Avukat " hakkinda gorevi kotiiye kullanmak

|| sucundan gikayeti nedeniyle Bakanhik Muhabere Dosyasi acip
dosyanin sorugturma iglemini de Memur Suclan Biirosu Savcisi
tevzi edelim. Bunun igin;

tiklayin
C. Savcisi Ad Soyad liste digmesine tiklayin.

Fatih Savci segenedine tiklayin Taraf islemleri Kaydet Kapat
B ik K

> Kaydet digmesine tiklayin

00  mmc e - -

Fotograf 3.8: Hikim, Cumhuriyet savcisi, avukat sorusturmasi icin Bakanlik muhabere kaydi
agma

»  Bakanlik muhabere numarasi alinan ve Memur Suglar1 Biirosu Cumhuriyet
savcist Fatih Savci’ya tevzi edilen dosyanin miisteki ve slipheli taraflarini
girmek icin taraf islemleri segenegi tiklanarak agilan sayfa iizerinden kisinin
T.C. kimlik numarasiyla MERNIS {izerinden sorgulama yapilarak kisinin
bilgileri ve adresine iliskin bilgiler sorgulanarak sisteme eklenir. Miisteki ve
stipheli taraflarini sisteme girmek igin ayni islem tekrarlanir.

|is Listesi || uyan Listesi || Hakim, c.Savcisi, Avukat icin Kaydi Acma | R385
*_“a (CBS_GNL_022)

—— 2. Hakim, C. Savcisi, Avukat Sorusturmasi Icin Bakanhk 17794
| Muhabere Kaydi Acma
H Simdi bakanlik muhabere numarasi alinan ve Memur Suglar Biirosu . o
= - tevzi edilen dosyanin musteki ve supheli Geldigi Yer/Kisi
‘ taraflanni girelim. Bunun igin;

- G.Y. Sayi/Yev. No Tarih ‘

» Taraf islemieri digmesine tikiayin | [
I ( Ek Listesi ][ Evraki Goster J( Detaylar ]
I ‘ '

S,
Dusya nayiiagl e ooy e ° oa Agiklama
- ~

Savcilik

[ C.Savcis Listesi |
= Burolar [ Sanlurfa-Test Memur Sugl... v ]

Dosya No

= C.Savcisi Ad Soyad [ — ]

Muhabere No

-

G 5/14 « o

Fotograf 3.9: Hakim, Cumhuriyet savcisi, avukat sorusturmasi icin Bakanlik muhabere kaydi
acma
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> Stiphelinin igledigi suca karsilik gelen sevk maddeleri Samk Sug¢ Bilgileri
kismindan sorgulanir. Hakim / savci ve avukatlarin gorevlerine iligskin suglar da
bu ekran lizerinden sisteme aktarilir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri Soru;turma islemleri Kararlar Muhabere Emanet-iclamloriMacadallan s Ceac felanlod flamat fcdamlod  Canal fdandlar
2. Hakim, C. Savaisi, Avukat Sorusturmasi Icin Bakanhk 80f94 — s Dosyasi Arama_)
DoBEEDD —
Kargimiza [Sug Bilgisi Girigi] ekrani gelir. Bu ekranda st a ne
[Ig Llsms:“Uyan Llstesl](Haklm C.Saveist, Avukat Sorugturmast igin Bakanlik M/ sonucu sistamde kaititbulunan ve iginde gorew kelimesi gagen tim 2/ Guncelleme IGiin'
suglar listelenmig durumdadir. Simdi Avukathk gorevini kotuye —
() ’ ul emleri (T 0) sugunu bulup im. Bunun igin; @ A
=
)SU(,‘ BILGISI GiRl$i Tarih metin alanina tiklayin iwm_; ) = |
241212005 yazin B
= Sugun Eklenme Turu i i v Tarih Ekle diiimesine tiklayin
Sug Ekle digmesine tiklayin
‘ [ Listeye EKlensin Mi? ”, Sug Adi P Eklenecek bagka bir sug yoksa Kapat diigmesine tiklayin C)
oy = e e e o e L T e SR °
12 i) \DEVIEt sirlarindan yararlanmak igin gorevi suistimal. 7T ° kie
113 O :Terk ve tatil emri bildirilen memurun gorevine devami. |T Tarih EKie
14 O |Gérevi sona ermig memura ifa etmig gorevi icin haka..|T =
15| O |Hakimlerin gérevi ihmali Ty
16 O [Memurun gérevi sirasinda bagkasingeairim iglemesi. |T :‘
nEd O jMemura gorevi sirasinda ve gorevi eniyle darp. [T/,
[<] | >
[ Segili Sugun Tarinini Degistir/T arin Ekle/Tarih Sil |[ Secili Sugu Sil ]
[ Dosya Taraf Listesi |
1 |Misteki 60000000000 ALl s 1 FATMA AHMET  owoiiers  E b
[<] L 3]
. Fcuas | S D@0 /4 “«

Fotograf 3.10: Hakim, Cumhuriyet savcisi, avukat sorusturmasi i¢in
bakanlhik muhabere kaydi agcma

3.2.3. Bakanlik Muhabere Dosyasi Tevzi

Bakanlik muhabere dosyalarinin sorusturmasinin yiiriitiilmesi i¢in dosya Cumhuriyet
bassavcist veya Cumhuriyet bassavel vekiline ya da baska bir birime tevzi edilir. Simdi

2015/12 No.lu Bakanlik muhabere dosyasinin Cumhuriyet bagsaver vekiline tevzi islemini
inceleyelim.

> Muhabere meniisiinden Bakanlik Muhabere Islemleri alt meniisii Bakanlik
Muhabere Dosyasi Tevzi secenegi tiklanir.

> Bu islemle karsimiza tevzisi yapilacak dosyanin sistemden sorgulanmasi i¢in
Savcilik Muhabere Dosyast Arama / Agma ekrani gelir.

> Bu ekranda dosyayr sorgulamak i¢in Bakanlik Muhabere Dosya no metin
alanlar1 doldurularak Dosya Ara diigmesi tiklanir.
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Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar  Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  llamat Islemleri  Genel Islemler

| Muhabere Kaydi Gorintileme (62l Yeni Sorusturma Dosyasi Arama
Muhabere Evrak islemleri (20083
Muhabere Defteri Hazirlama
Zimmet Defteri Hazirlama

Savcilk Muhabere Dosya lliskilendirme
Bakanlik Muhabere Islemleri » \ Hakim, Savci, Avul Srusturmasi icin Bakanlk Muhabere Kaydi Acma

[ |[_wyan Tipi ][ Durum ][ UyaryikKoyan  |[  DosyaNo ][ Bakanlk Muhabers Dosyas Teva siemi
Bakanlk Muhabere Kaydi Goruntileme
Bakanlk Muhabere Evrak Islemleri
Bakanlk Muhabere Birlestirme Islemi

(3. Bakanlik Muhabere Dosyas: Tevzii ape" — Yabanc Uyruklu Sanik igin Muhabere Kaydh Agma
Bakanlk Muhabere Defteri Hazrlama
Bakanlik Muhabere dosyalannin sorugturmasinin yiritilmesi igin Katiplere I Atama

dosya C. Bagsavcisi veya C. Bagsavc Vekiline ya da bagka bir birime
| tevzi edilir. $imdi 2005/12 nolu Bakanhk Muhabere Dosyasim C.
| Bagsavcl Vekiline tevzi edelim. Bunun igin;

Noter Izin Islemleri

Muhabere menisine tiklayin
Bakanlik Muhabere iglemleri alt menisiine tiklayin
» Bakanlik Muhabere Dosyasi Tevzi islemi secenedine tiklayin.

6/14

3
182

Fotograf 3.11: Bakanhk muhabere dosyasi tevzi
> Bu islemin ardindan Bakanlik Muhabere Dosyasi Tevzi Islemi ekrani gelir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  Tlamat Islemleri  Genel Islemler

E)[ Yen sorugturma Dosyas! Arama ]

= (200813

Ii§ Listesi ” Uyan Listesi ” M Dosyasi gmals
ﬂﬁ' caniik Muh Dosyasi Acma i B
[ Dosya ArafAg |
® Bakanlik Muhabere Dosyasi Ara O Bakanlik Muhabere Dosyasi Ag

[ Bakanlik Muhabere Dosyasi Arama |

* Bakanlik Muhabere Dosya No B.M. 2006 /

[ Evrak Bilgilerine Gore Ara ]

L Dosya Durumu I Dosya No I Dosya TUrl I Agiklama ‘
3. Bakanlik Muhabere Dosyasi Tevzii 726 -
| Kargimiza tevzisi yap dosyanin si ) 1as! igin

[Savcilik Muhabere Dosyasi AramafAcma i§lemleri] ekrani gelir. Bu
ekranda dosyayl sorgulamak igin;

Bakanlik Muhabere Dosya No metin alanina 2006 yazin
» Bakanlik Muhabere Dosya No metin alanina 1 yazin.
[ Bakanlik Muhabere Dosyasi Acma | Dosya Ara dugmesine tiklayin

B.M.

Fotograf 3.12: Bakanlik muhabere dosyasi tevzi

»  Acilan ekrandan metin kisimlarina ilgili bilgiler girildikten sonra “Tevzi et”
diigmesine tiklandiginda islemin basariyla gergeklestigini bildiren uyar1, ekrana
yansimis olur.
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SE]
=

[ Evrak Bilgileri ]
Kayit Tarihi

| [ Listeden seilen volkan Bagsavewekili, G. Saveis Bilgileri listesinde
goralor Listede bulunan C. Saveisina dosyanin tevzisinin yapiimasi =
igin; =1l

liv.:2006/1. |06/01/2006 X

Evrakin Geldigi Yer |Sivas Cumhuriyet Bagsavciid
» Tevzi Et digmesine tiklayin. f L s et

‘ Evrak Tarihi los/1/2008 ~
| | Evrak Sayisi |2005/15
| Evrakin Konusu ali -  hakkinda ‘
o
]
c.savcisi Bilgileri | Birim/Kurum Bilgileri | o °
[ C .Ssavcis Bilgileri |
I Adi Soyadi Badh Oldugu Buro Adi J
\/OLKAN |Saniurfa-Test Cumhuriyet Bagsaveid |

[ Buro/C .Savcisi Bilgileri |
= Burolar

[ saniurta-Test cumnuriyet Bagsaveia ~]

C.Savcisi Sil

= C.Savcisi Ad Soyad [( Cumhuriyet Bagsavcl Vekili ) VOLKAN © - = ~ ]

( Ievz;Et—l [ Kapat |

c3 e <oy

Fotograf 3.13: Bakanhk muhabere dosyasi tevzi
3.2.4. Bakanhk Muhabere Evrak islemleri

> Bakanlik muhabere dosyalarindan Miizekkere Hazirlama Islemi icin sirasiyla

Muhabere meniisiinden, Bakanlik Muhabere Islemleri, Muhabere Evrak
Islemleri segenegi tiklanir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma islemleri  Kararlar Muhabere  Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas fslemleri  flamat islemleri  Genel fslermler

Muhabere Kayd Goruntileme =JC Yenl Sorusturma Dosyasi Arama ]

AR

() Uyan Listesi (UYR_GNL_001)

Muhabere Evrak Islernleri
Muhabere Defteri Hazirlama
Zimmet Defteri Hazirlama

[ ~]

Savailik Muhabere Dosya lliskilendirme:
<& [ L2 | RS ’ Bakanlik Muhabere Islemleri > Hakim, Savc, Avukat Sorusturmast icin Bakanlk Muhabere Kaydh Acma
Uyar Tipi ] Durum J[_Uyary Koyan I Dosya No ]E Bakanlk Muhabere Dosyas Tevzi Islemi [
Bakanlk Muhabere Kayd Gorintileme
4j53 - Bakanlk Muhabere Evrak Islernleri

"4. e Evrak Islem
| Bakanlk Muhakere Birlestirme Islemi
| = . == |
Bakanlik muhabere dosyalanndan miizekkere hazirlama iglemini | ¥abanct Uyrukl) ik Icin Muhabere Kayd Acma
¥apmakilein; | Bakanlik Muhaby fteri Hazrlama
Muhabere meniisine tiklayin Katiplere Is Atama
Bakanlik Muhabere islemleri secenedine tiklayin

Noter Izin islemleri
»> e Ewrak tiklayin

ey 7/14

(2
4

Fotograf 3.14: Bakanlik muhabere evrak islemleri

> Agilan ekrandan Avukat Yerlim Kaya’nin Sanlurfa Barosuna kayitli olup
olmadigina iliskin 6rnek bir dosya {izerinden hazirlanacak dosyanin sistemden
sorgulanarak bulunmasi ig¢in metin alanlarina istenen bilgiler girilerek Dosya
Ara diigmesi tiklanir.
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> Bu islemin ardindan bulunan dosya bilgileri girilmis olarak ekrana yeniden
Bakanlik Muhabere Evrak islemleri ekrani gelmis olur.

»  Alanlara istenen bilgiler girilerek Onay Listesi Diizenle diigmesine tiklanir.

> Onay verecek savci segilerek Dagitim Listesi Hazirla diigmesine tiklandiginda
islemimizin son basamagi olan adres vb. bilgilerin girildigi ekran gelmis olur.
Bu islemin devaminda acilan ekrandan metin kisimlarina istenen bilgiler
girilerek onaya iliskin siire¢ tamamlandiktan sonra iglem gerc¢eklesmis olur.

I ig Listesi II Uyan Listesi “ M Dosyasi Ar islemleri | LSJL’J
( )Bakanik M Dosyast cma (CBS_BKM_0020)
[ Dosya Ara/Ag |
© Bakanlik Muhabere Dosyas! Ara O Bakanlik Muhabere Dosyasi Ag

[ Bakanlik Muhabere Dosyas! Arama |

*Bakanlik Muhabere Dosya No B.M. 2006 6

[

Eviak Bilgilerine GOre Afa

[ Dosya Durumu I Dosya o I Dosya Taril ][ Agiklama |
1 ]ack 2006/6 Bakanlik Muhabere Dosyas! j |
I8 W T 3 1

4. habere Evrak I i 9/53 -~

[ Bakanlik Muhahere [ | Kargimiza evrak hazilanacak dosyanin sistemden sorgulanarak
bulunmast igin [Bakanlik Muhabere Dosyasi AramatAgmal ekrani gelir.
RN Bu ekrandan 2006/6 nolu dosyayl sorgulayalim. Bunun igin;

Bakanlik Muhabere Dosya No metin alanina 2006 yazin.
Bakanlik Muhabere Dosya No metin alanina 6 yazin
Dosya Ara diigmesine tiklayin.

> Tamam digmesine tiklayin.

|

[ Tamam | [ Kapat |

00

y o S D@0 ey [0

Fotograf 3.15: Bakanlik muhabere evrak islemleri

3.2.5. Bakanlik Muhabere Kaydi1 Goriintiileme

83

> Bakanlik Muhabere Biirosuna kayd: yapilmis dosyalarin  bilgilerini
goriintiilemek i¢in kullanilan ekran meniisiidiir.

> Islem basamag: olarak sirasiyla Muhabere meniisiinden, Bakanlik Muhabere
Islemleri, Bakanlik Muhabere Kayd: Gériintiileme secenegi tiklanarak ulagilir.
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Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  llamat Islemleri  Genel Islemler

Muhabere Kayd Giriintileme 2] YNl SOrUsturna Dosyas! Arama
Muhabere Evrak Islemleri [2006:‘3 A J

is Listesi |[Uyari Listesi Muhabere Defteri Hazirlama

_(me_ L_001) zZimmet Defteri Hazrlama

. Savcllk Muhabere Dosya fliskilendirme

{ 2R3 \ Bakanlik Muhabere Islemleri » \ Hakim, Save, Avukat Sorusturmas icin Bakanlk Muhabere Kaydi &cma
‘ Uyan Tipi “ e ][ Uyariyl Koyan ][ Dasya No ]C Bakanlk Muhabere Dosyasi Tevai Islemi
Bakanlk Muhaber
Bakanlk Muhaberi
| Bakanhk Muhabere Biirosu'a kaydi yapilmig dosyalann bilgilerini Bakanik Muhabere %

gorintilemek igin; Yabanci Uyrukiu Sanik lcin Muhabere Kayd Acma
Bakanlk Muhabere Defteri Hazrlama

ayd Goruntileme

5. Kaydh Goriinti 4516 —

Muhabere menisine tiklayin. - e
Bakanlik Muhabere iglemleri alt menisiine tiklayin. | Eatlplefe Is Atama
> e Kaydi Gorintu secenedine tiklayin. Noter Izin islemleri

Fotograf 3.16: Bakanlik muhabere kaydi goriintiileme

> Bu islemin ardindan agilan ekrandan ilgili metin kisimlarina istenen bilgiler

girilerek Dosya Ara diigmesi tiklandiginda sorgusu yapilan dosyanin bilgilerine
ulagilir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  flamat Islemleri  Genel Islemler

m YNl Sorugturma Dosyas! Arama
= (200853

[is Listesi ][ uyan Listesi [ Dosyast i
( )Bakaniik Muhabere Dosyast Aramaifigma islemleri (CBS_BKM_0020)

[ Dosya ArafAg |
® Bakanlik Muhabere Dosyasi Ara O Bakanlik Muhabere Dosyasi A

[ Bakanlik Muhabere Dosyasi Arama |

* Bakanlik Muhabere Dosya No B.M. 2006 /
[ Evrak Bilgilerine Gore Ara ] = el e =
’—[ Dosya Durumu ][ Dosya No Simdi 20061 nolu Bakanlik Muhahere dosyasinin bilgilerini gérelim. ama |
Bunun igin; |

Bakanhk Muhabere Dosya No birinci metin alanina 2006 yazin
» Bakanlk Muhabere Dosya No ikinci metin alanina 1 yazin
Dosya Ara didmesine tiklayin

[ Bakanlik Muhabere Dosyasi A¢ma |

B.M. / D

PFraa | S50 @0 o “
Fotograf 3.17: Bakanlik muhabere kayd1 goriintiileme

2
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3.2.6. Bakanlik Muhabere Dosyasi Birlestirme

>

>

Muhabere meniisiinden, Bakanlik Muhabere Islemleri, Bakanlik Muhabere
Birlestirme Islemi ekrami tiklanr.

Karsimiza tizerinde birlestirme islemi yapilacak dosyanin sistemden
sorgulanmasi i¢in Bakanlik Muhabere Dosyas1 Arama A¢ma Islemleri ekrani
gelmis olur.

Bu ekrandan ilgili metin alanlarina istenen bilgiler girilip Dosya Ara diigmesi
tiklanarak sorgulanan dosya bulunan dosya tablosuna gelinmis olur. Ayni ekran
iizerinden Bagka Kayit ile Birlestir diigmesi tiklanir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere  Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas Islemleri  llamat Islemleri  Genel Islemler

®[:]&]
mm} Muhabere Defteri Hazrlama

- Muhabere Kayd Gériintileme E)[ YNl Sorusturng Dosyas! Arama
= = [

Muhabere Evrak Islemleri

() Uyan Listesi (UYR_GNL_001)

| Zimmet Defteri Hazrlama

Savailik Muhabere Dosya Tliskiendirme

=] 6 ‘ Z] (RS ‘ | Bakanlk Muhabere Islemleri 13 ﬁ;kim, Savcl, Avukat Sorusturmasi icin Bakanlk Muhabere Kaydi Agma \
[ wanTipi  |[ Durum J[_ Uyanyikoyan [ DosyaNo ][ Bskanik Muhabere Gagyas: Teva e |
Bakanlk Muhabgrs di Gorintileme [
Bakanlk Muhat Evrak Islemleri
& habere Dosyasbh = 7 /'29 2 Bakanlk Muhabere Birlestirme Islemi
= Yabanal Uyruklu Sanik Icin Muhabere Kaydi Acma
Ayni konu, taraf, sug ve igerikteki Bakanlik Muhabere Dosyalarinin Bakanlk Muhabere Defteri Hazrlama
Birlestirme igleminin yapiimast igin; | Katiplere Is Atama

Muhabere menisine tiklayin
Bakanlik Muhabere islerllleri alt mendsine tiklayin
» Bakanlik Muhabere Birlegtirme iglemi segenedine tiklayin.

Noter izin Islemleri

3

(>)

2 &) 9/14

(2
¥

Fotograf 3.18: Bakanlik muhabere dosyasi birlestirme
Acilan ekrana birlestirme islemi yapilacak dosyanin bilgileri metin alanina
girilir.
Birlestirilerek kapatilacak dosyanin sorgulanmasi sonrasinda Birlestir diigmesi
tiklanarak iglemi gerceklestirmis oluruz.
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| s Listesi || Uyan Listesi || Bakaniik Muhabere Dosyasi gma is || Bakanik Dosyasi Aramafagma is Il e Dosyast istel <12
()Bakaniik Muhabere Dosyas \cma islemleri (CBS_BKM_0020) =3
[ Dosya Ara/Ag |

Bakanlk Muhabere Dosyas

[ Bakanlik Muhabere Dosyasi Arama ]

= Bakanlik Muhabere Dosya No B.M. 2005 / 7

[ Dosya Durumu s Dosya No il Dosya Turd Il Agiklama ]
[1 Jacik [ 2005/7 |Bakaniik Muhabere Dosyas! | |
(6. Dosyasi Birlesti 18/20 -

| Aranilan dosyanin dosyalar listesine geldidi gdralir. Birlegtirme
: iglemine devam etmek igin; -
A

[ Bakanlik Muhabere Dosyasl 4| . yamam dugmesine tikiayin.

B.M.

Tamam Kapat

9/14 -« o

Fotograf 3.19: Bakanlik muhabere dosyasi birlestirme
3.2.7. Bakanlik Muhabere Defteri Hazirlama

Muhabere ekran meniisii iizerinden Bakanlik Muhabere Islemleri, Bakanlik Muhabere
Defteri Hazirlama ekrani tizerinden yapilan iglemdir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri  ‘asa Yollan ve Esas Islemleri  Ilamat Islemleri  Genel Islemler
| Muhabere Kayd Gorintileme (z)(C_Yenisorusturma Dosyasi Arama____|
Muhabere Evrak Islemleri (20083 v]
Muhabere Defteri Hazirlama

Zimmet Defteri Hazilama

Savcillk Muhabere Dosya lliskiendirme
‘ Bakanlik Muhabere Islemleri > Hakim, Savc, Avukat Sorusturmasi icin Bakanlk Muhabere Kaydi Acma
/—i Uyarn Tipi ][ Durum ][ Uyariyl Koyan l[ Dosya No ][: Bakanlk Muhabere Dosyas Tevai Islemi

Bakanlk Muhabere Kayd Girintileme

Bakanlk Muhabere Evrak Islemleri

Bakanlk Muhabere Birlestirme Islemi

Yabanc Uyruklu Sanik icin Muhabere Kaydi Acma

Bakanlk Muhabere Defteri Hazirlama

7 habere Defteri 422" =)

Sistem tutulan
gérintilenmesi ve yazicidan giktisinin alinmasi igin;

Muhabere menisine tiklayin
Bakanhk Muhabere i;lemleri alt menidsine tiklayin
> Defteri secenedine tiklayin.

2 Q) 10/14

(2
82

Fotograf 3.20: Bakanhk muhabere defteri hazirlama
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> Agilan ekrandan metin alanlarina istenen bilgiler girilerek Goster diigmesi
tiklanir. Bu iglemin ardindan girilen kriterlere uygun Bakanhik Muhabere
Defteri, rapor On Izleme ekrani araciligtyla ekrana gelmis olur.

Gelen/Giden Evrak Islemlor  Sorugturma tslemler  Kararlar - Muhabere  Emanet tslemlen  Ya
< P e

|15 Listas: [ Uyan Listosi |

<)

el farnat fstarlar Ganal tstamlor

9
< o Dortort (C€HS_RPR_0700) 1< (<) °

[ Derter Bilgler |

"y ’e
“ Ik 8ira No 1
“8on Sira No

Goster |[ Kapat |

P cnas [ S O @ o aeiagy  [IEIEES

Fotograf 3.21: Bakanlik muhabere defteri hazirlama
3.2.8. Evrak Hazirlama

Muhabere-Bakanlik Muhabere Islemleri-Bakanlik Muhabere Evrak Islemleri
sekmesinden ilgili Bakanlik Muhabere dosyasi sorgulanip agilan ekranda Evrak Hazirlama
blogundaki Evrak Tiirti, Evrak Tipi, Sablon Zorunlu Alan diigmesinden uygun se¢im yapilir.
Ek Listesi diigmesine basilarak Ek liste bilgilerine ulasilir. Detay diigmesine basilarak dosya
ile ilgili detaylara ulagilir. Ilgili Evrak Listesinden ilgili evrak segilmelidir. Onay Listesi
Diizenle tiklanarak gerekli diizenleme yapilir. Dagitim Listesi Hazirla Zorunlu diigmesine
tiklanir. Belgenin gonderilecegi yer bilgisi girilir. Belge Hazirla diigmesine basilarak ilgili
diizenlemeler yapilip UYAP’a kaydedilip ekran kapatilir. Onaya Sun diigmesine basilarak
onay akisi baglatilip ekrandan ¢ikilir.

Not: Evrakin gittigi yerin defterden gériintiilenebilmesi i¢in Evrak Hazirlama Islemi
yapilmadan ilgili evrak listesinden ilgili evrak secilmelidir.

3.2.9. Zimmetli Evrak i¢in Teslim Tarihi Kaydetme

Zimmetli evrak icin teslim tarihini kaydetmek icin Muhabere, Zimmetli Evrak I¢in
Teslim Tarihi Kaydetme, Savcilik Muhabere Dosyas1 A¢gma / Arama Islemleri ekranindan
dosya numaras1 yazilarak sorgulanir, Tamam diigmesine tiklanir. Zimmetli Evrak I¢in

Teslim Tarihi Kaydetmeden Teslim Tarihi doldurulur. Evrak Se¢ butonundan Teslim Edilen
Evrak secilir ve Kaydet tusuna basilir.

3.2.10. Giinliik Muhabere Dosya Listesi

Giinlik muhabere dosyasinin listelenmesi i¢in; Muhabere, Giinliik Muhabere Dosya
Listesi ekranindan giin aralig1 girilerek Rapor Hazirla tusuna basilir.
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Mesleki Program iizerinden Bakanlik muhabere evrak iglemleri ile ilgili akis semast
olusturunuz. Edindiginiz bilgileri resim ve fotograflarla destekleyerek bir pano hazirlayimiz.
Bilgilerinizi arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylasiniz.

Islem Basamaklar1 Oneriler

» Mubhabere islemlerini
“http://uyapegitim.adalet.gov.tr”
adresinden aragtirmalisiniz.

» Muhabere kavramini ve muhabere
islemlerini arastirimiz.

» Cumhuriyet Savciligi is cetvelleri

» Cumhuriyet Saveihigr is cetvelleri orneklerini
orneklerini Internet ortaminda > http://www.hsk.gov.tr/Mevzuat/6_is-
inceleyiniz. cetvelleri-ile-ilgili-usul-ve-esaslar.aspx

linkinden arastirmalisiniz.

» UYAP egitim ekranini kullanarak
Mesleki Program igerisindeki muhabere
ekran mentiilerini kullanmay1
denemelisiniz.

» Mubhabere islemlerini
“http://uyapegitim.adalet.gov.tr”
adresinden arastiriniz.
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Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. Bakanlik muhabere dosyalarinin sorusturmasinin yiiritiilmesi i¢in dosya Cumhuriyet
bagsavcist veya Cumhuriyet bassaver vekiline ya da bagka bir birime ................

edilir.

2. Muhabere  ekran  meniisii  iizerinden  Bakanlik = Muhabere  Islemleri,
........................................... izerinden yapilan iglemdir.

3. Bakanlik muhabere dosyalarindan Miizekkere Hazirlama Islemi igin sirasiyla
................................................................................ secenegi tiklanir.

4, Stiphelinin isledigi suca karsilik gelen sevk maddeleri ............... kismindan
sorgulanir.

5. Hakim /savc1 ve avukatlarin gorevlerine iliskin suglar da ............................

ekrani tizerinden sisteme aktarilir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirimiz. Yanhis cevap verdiginiz ya da

cevap verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek
tekrarlayiniz. Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETi—4

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyeti ile kazanilacak bilgi ve beceriler dogrultusunda muhabere posta
islemleri ile ilgili kavramlar1 agiklayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Muhabere islemlerini “http://uyapegitim.adalet.gov.tr”” adresinden arastiriniz.

A\

Cumhuriyet Saveiligi Is Cetvelleri rneklerini Internet’ten inceleyiniz.
> Edindiginiz bilgileri resim ve fotograflarla destekleyerek uyarict pano
hazirlayiniz.

> Bilgilerinizi arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylasiniz.

4, MUHABERE POSTA iSLEMLERI
1412 sayih CMUK 34. maddesinde genel olarak biitiin tebligat islemlerinin

Cumhuriyet savciligr araciligiyla yapilacagi hitkkme baglanmisken 5271 sayili CMK 36.
maddesi ile mahkemelerin dogrudan dogruya tebligat ve yazisma islemlerini yapmasi kabul

edilmistir.
b =

-

,#-
;’"‘
—rges e

Fotograf 4.1: Bir donemin muhabere araci, posta giivercini
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Yeni Kalem Yonetmeligi de Cumhuriyet Bassavciligi kaleminde resmi posta pullari
ve telgraf avanslarinin kaydina mahsus defterin tutulmasini 6n gérmemis baska bir deyisle
yurtrliikten kaldirmis, sadece 41. maddesi ile adli tebligat ve posta giderlerini gosterir bir
karton tutulmasi zorunlulugunu getirmistir.

Mahkemeye gelen evrak mahkeme baskani veya hakim tarafindan havale edildikten
sonra isleme konulur. Postadan gelen evrak zarf agilmadan mahkeme baskani veya hakime,
havale etmesi i¢in tevdi edilir. Hakim, uygun goérecegi evrak ve dilekgeleri havale etme
konusunda yazi isleri miidiiriine yetki verebilir. Belli bir iglemin sorulmasi icin yazilan
yazilar zimmet defterine kayit edilip miibasir veya posta ile gdnderilir. Mahkeme baskani
veya hakimin izni olmadik¢a bu yazilar ilgilisine elden verilmez. Elden verilmesine izin
verilen yazilar, zimmet defterine kayit edilerek imza karsilig1 ilgilisine verilir. Bu husus
yazi 0rnegine isaret olunur.

Gorevli tarafindan imza ve miihiir ile teslim alinan tebligat ve posta evrakina ait sevk
irsaliyelerinin bir 6rnegi ile 6deme talimatinin ve aylik posta gideri cetvelinin bir 6rneginin
konuldugu ve saklandigi kartona adli tebligat ve posta gonderileri kartonu denir. Temyiz
ve istinaf yoluyla gonderilen dosyalar ile harici ilamlar hakkinda ayri irsaliyeler diizenlenir
ve bunlar ayr1 kartonlarda muhafaza edilir.

4.1. Posta Islemleri ile lgili Kavramlar
Bu baglik altinda posta islemlerini ilgilendiren kavramlardan bahsedilecektir.
4.1.1.Posta Mutemet Kaydi

Havale yoluyla gelen paraya iliskin bilgilerin tutuldugu kayittir. Bu kayit; havalenin
¢ikis yeri, numarasi, tarihi, cinsi, miktari, génderenin ad1 ve soyadi, dosya numarasi, posta
gbrevlisinin ad1 ve soyadi, kasa kayit tarihi ve numarasi, tahsilat makbuzunun tarihi ve
numarasi siitunlarindan olusur.

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

Bagkan veya hakim, posta merkezinden havale ve kiymetli kolileri almaya yetkili
mutemetlerin adi, soyadi, memuriyet sifat1 ve tatbiki imzalari ile bunlardan bagkasina 6deme
ve teslimat yapilmamasini o yer PTT miidiirliiklerine bir yaz ile bildirir.

Banka havaleleri hakkinda da yukaridaki maddeler kiyasen uygulanir. Elektronik

ortamda tutulan kaydin ¢iktist alinir, ilgili siitun imzalatildiktan sonra ayri bir kartonda
saklanir.
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4.1.2. Gelen Evrak

> Cumhuriyet Bagsavciligi On Biiro diginda ilgili savciliga tiim evraklarin geldigi
birimdir.

> Evraklarin is listesine diismesinden sonra ilgili personel tarafindan direkt
savcilart ilgilendiren evraklar ilgili savel veya hakimin is listesine diistirtiliir.

> Gelen evrakta ilgili savcilik veya mahkeme birimlerine gonderilmesi gerekenler
evrak igerigine gore {ist yaziyla veya iist yazisiz ilgili birime gonderilir.

> Ust yaziyla gonderilmesi gereken ve CBS Gelen / Giden ekranma diisen
evraklar Muhabere Biirosuna aktarilip ilgili yerden numara alindiktan sonra iist
yaziyla ilgili birimlere gonderilir.

>  Ust yazisiz savcl veya katibi vb. sahsi ilgilendiren evraklar ile ilgili birimlere
gonderilmesi gereken evraklar st yazisiz olarak ilgili birime sahsen
yonlendirilir veya aktarilir.

4.2. Mesleki Program Icerisindeki Posta Islemlerinin Asamalar ve
I¢erigiyle Ilgili Ekran Meniileri

»  UYAP iizerinden UYAP’1n isletimde oldugu birimlere zorunlu olmadikc¢a
evraklar ayrica fiziki olarak gonderilmez. Sadece sistem tizerinden gonderilir.
Bunun disinda UYAP’mn kullanimda olmadigi dis birimlere evraklar posta
yoluyla zimmetli olarak fiziken gonderilir.

>  Giden evraklar oncelikle On Biirodan taranarak CBS Muhabere Biirosuna
diistiikten sonra Muhabere Biirosunca numara alinarak duruma gore sadece
sistem tizerinden veya fiziki olarak posta yoluyla gonderilir.

> Kurum i¢i yazigmalar mutlaka UYAP sistemi iizerinden gonderilir. Gerekli
gérﬁlmesi halinde evrak fiziki olarak da gonderilebilir.

Gelen/Giden Evrak Igermleri  Genel Islemier  Genel-Ortak (X
©lo L HEE HUL
I Listest B s

()i Listesi (GNL_IS_001)

AKtif Goreviendirmeler ‘B\ i igter | I || )= etayt Arama | @ vardim ‘ A x93

A Dosya Baslatan Gonderen Tanh Agikiama

Fotograf 4.2: Muhabere posta islemleri

Simdi Sivas Cumhuriyet Bagsavciligindan sanik .................. hakkinda gonderilen
evraki Sanlurfa 1. Sulh Ceza Mahkemesine gonderelim;

»  Dagitim Listesi Hazirla diigmesi tiklanr;

57



GeleniGInen Evrak ISIemier _ SOrusTUmA ISIBmIS . KAFArar M IDBDELE___H'HB(!E( lsiemier Yasa Yollan ve Esas 1giemiern  1amat isiemiern Genel 1giemier
@ 1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama islemleri 67/98 ~— ‘ 3] Veri Sorusturma Dosyasi Arama ]

(20088 v

1 Simdi Sivas Cumhurivet Bagsavciidindan Sanik Ali E
ig| hakkinda ginderilen evraki $anhurfa 1. Sulh Ceza Mahkemesine ;ﬂ

(~ gdnderelim. Bunun igin; w @ﬁ

—‘,r; » Daigitim Listesi Hazirla digmesine tiklayin.
L = [ Evrak Bilgileri | —
| 200676 Kayit Tarihi |27/01/2008 v
| a@' Evrakin Geldigi Yer Sivas Cumhuriyet Bagsavelidi (ISLETIMDE)
= J Evrak Tarihi |12¢12/2005 v
99 Evrak Sayis |2005/100
[ Ewveliyat Gaster | Ewvrak Goster | [ Safahat Gister | Evrakin Kondsu r‘" flakkinga
-[ Evrak Hazirlama | =
= Evrak Turu| Adli Birimden Talep Mizekkeresi v ] EUK"HV'{V-W-‘*"'-*' [ Daditim Yapilacak Birim Adi ][ Kullanilaca
*Evrak Tipi | Evrak Gonderme Ustyazisi v
*Sablon [ Evrak Gonderme Ustyazisi v

[ EK Listesi [ Detaylar Dagitim Mistesi Hazirla |
[ * Zimmet Tard |
O Elden Zimmet O Posta Zimmet :
AT S W £ i)

Fotograf 4.3: Muhabere posta islemleri

> Karsimiza Dagitim Listesi ekrani gelir. Bu ekranda secilecek Yer Tiirii Liste
diigmesinde Birim Dig Kurum segenegi secili olarak gelir. Birim sorgulamak
i¢in Ilgili Yeri Seg diigmesine tiklanir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri  Yasa Yollan ve Esas islemleri  llamat Islemleri  Genel islernler

E D = ¥ Eenl Sorusturna Dosyasi Arama

2008/8 ~
|i§ Listesi " Uyarn Listesi " Dosya Evrak Kayit iglemleri "Muhabere Evrak islemleri

()Munabere Evrak istemleri (CBS_MHB_0010)

[ Dosya Bilgileri ]
P i
Dosya No ( )Daartim Listesi Edboos =
Bulundugu Yer T - ale it ot Ba ETIME
2 = Segilecek Yer Turu | Birim/Dig Kurum vE] [ Ilgili Yeri Se¢ ] 4l {5
. = = 2005 e
[__Dagiim Yapilacak Birim Adi [ Kullanilacak Adres BIl%‘
G <4
(1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama islemleri 6ofo8 — |

_[ Evraiohaziama.]; — Kargimiza [Dagitim Listesi] ekrani gelir. Bu ekranda Secilecek Yer

Evrak Turu| Adll Bir > 2 Tiirii liste dudmesinde Birim/Dis Kurum secenedi secili olarak gelir.
* Evrak Tipi Birim sorgulamak igin;

> ilgili Yeri Se¢ dudmesine tiklayin.
Sablon Evrak Ganderme Ustyas

I s —
|

Ek Liste Jetaylar

[ = Zimmet Tord |

en Zimmet

AT €T Q 2 G /11 “

Fotograf 4.4: Muhabere posta islemleri
> Birimler listelenmis olarak karsimiza gelir. Listeden 1. Sulh Ceza Mahkemesi
secilir.
»  Sanlurfa —Test 1. Sulh Ceza Mahkemesi segenegi ¢ift tiklanir ve Tamam
secenegi tiklanir.
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| ig Listesi || Uyan Listesi || Dosya Evrak Kayit iglemleri || Muhabere Evrak islemleri

" 1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama islemleri 75/98  ~ |

: [ Evrale Bilnilari 1
Bulunan birimler listelenmig olarak kargimiza gelir. Listeden 1. Sulh ~
Ceza Mahkemesi'ni secelim. Bunun igin; ey

Sanlurfa-Test 1. Sulh Ceza Mahkemesi secenedine gift tiklayin E;a"'
il

» Tamam diugmesine tiklayin.
‘ =il SANLIURFA  ~ [(grama Tard)
Birim
v | ~ilgesi  [MERKEZ o | -

da ] O Dig Kurum
A

—— e . 7 [IBirim Kodu ile Sorgula _soom___ )
"[ Evrak Hazirlama = % ° \°;, _Sgrgula
|~ Evrak Turu| Ac el | —

| Sanhurfa 1. Sulh Ceza Mahkemesi [ Sik Kullanilaniar |

}' Evrak Tipi | Evrak Gdnderme Ustyaz L ] |ganhurfa-Test 1. Sulh Ceza i (ISLETIMDE) [ Adl ” Listeden Cikar ]
| | ganhurfa-Test 1. Sulh Hukuk Mahkemesi (ISLETIMDE)
i‘sablon Evrak Gdnderme Ustyaz
| Ek Listes
| 2 [ Ekle | Kaldir J[_cokuses | | Sik Kullanilanlara Ekle

[~ Zimmet Tora | (Ao [ Gonderilecek Adi ]‘[ i [ iigesi J[__ Birim Kot

Clden Ziminst post| [1 ]sani... [saniurta-Test 1. 5... [SANLIURFA [MERKEZ l40o0332
L&) I " [2]
AT W i SIRCS)

Fotograf 4.5: Muhabere posta islemleri

> Karsimiza yeniden Muhabere Evrak Islemleri ekrani gelir. Evrak ayn1 adliyeden
baska bir birime gideceginden zimmet tiirii olarak Elden Zimmet secenegi
tiklanir.

> Evrak hazirlama islemleri, onaylayacak kullanicinin belirlenmesi, dagitim
listesinin hazirlanmasi, zimmet tiiriiniin se¢ilmesi islemlerinden sonra girilen
verilerin sisteme kaydi ile evrakin sistem tarafindan hazirlanmasi igin Belge
Hazirla diigmesi tiklanir.

|is Listesi || uyan Listesi || Dosya Evrak Kayt i i Evrak i i )
'( )Munabere Evrak islemleri (CBS_MHB_0010, — — ~ —— =<
() = — — 2 1 Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama islemleri 81/98 -
[ Dosya Bilgileri | [
Evrak i i, i esi, E
Desyao e 7777777777”7722% dagitim listesinin hazirlanmasi, zimmet tarindn secilmesi ¢
Bulundugu Yer Sanlurfa-Test Cumhuriyet Bagsaveiigl iglemlerinden sonra girilen verilerin sistermne kaydi ile evradin sistern LETIMDE)
| tarafindan hazirlanmast igin; —
-~

» Belge Hazirla digmesine tiklayin

[__Ewveliyat Goster |[ Evrak Gaster | [ Safahat Gaster |

[ Evrak Hazirlama |

= Evrak Tﬂrﬂ[_Aﬂli Birimden Talep Miuzekkeresi v ] Onaylayacaldar Daditim Yapilacak Biri Kullanilaca
[ i )
= Evrak Tipi [ Evrak Gonderme Ustyazisi ~ ] Sanlurfa-Test 1. Sulh Ceza ... [
= Sablon l Evrak Ganderme Ustyazisi v ]
(<l m | =)
[ Ek Listesi [ Detaylar 2 Onay Listesi Dizenle [ Dadjitim Listesi Hazirla

[~ Zimmet Tard |

[ Elden Zimmet O Posta Zimmet

ézma Kapat

Belge

> Tr 4/11 “ »

Fotograf 4.6: Muhabere posta islemleri
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> Bu islemden sonra karsimiza iglemin basari ile tamamlandigini1 bildiren uyari

ekrani gelir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere  Emanet IslemeriYasa Yoilan ve Fsas fsiemieri_flamat siamier_Genel isiemier
D 1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri
Kargimiza iglemin baganyla gergeklestirildigini bildiren uyan ekrani
[is Listesi|[ Uyan Listesi || Dosya Evrak Kayit islemieri |[Muhabere Evrak istemieri | gelir. Uyan ekranini kapatmak igin;

i
[
|

()mMunabere Evrak islemleri (CBS_MHB_0010) | ‘

[ Dosya Bilgileri | E

8298 — ‘iasl Arama

Dosya No 2006)

Bulundugu Yer S anliua st Cumhuriyet Bassaw |

Evrak Sayist

{ )uvc_oNL_10008

islem Basan ile Gergeklestirildi. i
[ EvrakHazirlama]|————————————————————
~ Evrak Turt| Adii Birimden Ta i

;

|~ Evrak Tipi I
= Sablon
| Lis y (<]l I [>]
[ Evraki Onaya sun ] elge Duzenie nay Listesi Duzente Dagir EsrHEZNa

[ * Zimmet Tari |

4/11

(2

¥

Fotograf 4.7: Muhabere posta islemleri

Miizekkerede gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra degisikliklerin UYAP’a
kaydedilmesi i¢in Dosya Ara¢ Cubugunda bulunan UYAP’a Kaydet diigmesine
tiklanir. Miizekkerenin yazicidan ¢iktisinin alinmasi igin yine Dosya Arag
Cubugunda yer alan Yazdir diigmesine tiklanir.

Gelen/Giden Evrak Islemleri

oles]#]

Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri Yasa Yollan ve Fsas islemleriflamat islemleriGenel Tslemier

1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri 85/98° — [asiArama_____

ig Listesi ][ Uyan Listesi ” Dosya Evrak Kayitiglemleri H Evrak islemleri

i} ede gerekli di el sonra
UYAP'a kaydedilmesi icin dosya arag ¢cubugunda bulunan UYAP a

(®] = = = Kaydet didmesine tikianir. M alinmasi =
Muhabere Evrak Islemleri (CBS_MHB_0010) icin yine dosya arag cubugunda yer alan Yazdir digmesine tiklanir. |
[ Dosya Bilgileri |
Dosya No | 2006 il =
Bulundugu Yer fsanllurfa-Tast Cumhuriyet Bagsavcilig | QT_ETiMDE)
| o=
| — — ~
Evrak Sayist |2005/100 970'
[[_Ewveliyat Goster ][ Ewrak Goster | [ Safahat Goster | S L G D A gokauca ‘

|
~[ Evrak Hazirlama |

= Evrak Turd| Adli Birimden Talep Mizekkeresi »] [[onavtaacakiar [ Dadium Yapilacak Birim Adi_ | Kullanilaca
= Evrak Tipi [Evrak Gonderme Ustyazisi v] [Sanhurfa-Test 1. Sulh Ceza ... ‘ i
=gablon  |Evrak Ganderme Ustyazisi v
EK Listesi J( Detaylar ] || | m ] 3]
I Evraki Onaya Sun ][ Belge Duzenle ] | Onay Listesi Duzenle ] [ Dagiim Listesi Hazirla |
[~ Zimmet Tori |
@ Elden Zimmet O Posta Zimmet 3 i
Pcas [ SN C = AT oD

Fotograf 4.8: Muhabere posta islemleri

Hazirlanan ve diizenlenen evrakin muhabere savcisinin onayina sunulmasi igin
Evraki Onaya Sun diigmesine tiklanir.

Hazirlanan Miizekkere artik onay iglemi i¢in muhabere savcisinin is listesine
diismiistiir. Muhabere savcist, is listesinden isi baslatip onayini yapar.
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Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islemleri  Kararlar Muhabere Emanet Islemleri Yasa Yollan ve Fsas fslemleri ilamat islemleriGenel fslemler

1. Muhabere Dosya Kaydi ve Evrak Hazirlama Islemleri 87/98  — [asi Arama
() = —
; ve dizenlenen evrakin muhabere savcisinin onayina

ig Listesi ” Uyan Listesi " Dosya Evrak Kayit islemleri HMuhahere Evrak islemlerll sunulmasi igin; !

e e = g
()Muhabere Evrak islemleri (CBS_MHB_0010) » Evraki Onaya Sun diidmesine tiklayin. »

[ Dosya Bilgileri | \f

Dosya No 2006, [i 75

Bulundugu Yer |Saniiurfa-Test Cumhuriyet Bagsaveili) \LETIMDE)

7777777 : : v
Evrak Sayisi 2005/100 9°’ ]
[ Ewvveliyat Goster ] [ Evrak Gdster ] [ Safahat Goster ] Evrakinoniisy el Uidnda

~[ Evrak Hazirlama | 1

= Evrak Turu| Adli Birimden Talep Mizekkeresi v ] et asaE (Dagiim Yapilacak Birim Adi__|(_ Kullanilaca

= Evrak Tipi [ Evrak Gonderme Ustyazisi v] ) Saniurta-Test 1. Sulh Ceza ... | |

~gablon  [Evrak Gonderme Ustyazisi v

A
[ Ek Listesi [ Detaylar ] (<] )|
( Evraki Onaya Sun [ Belge Diizenle JEl Onay Listesi Dizenle [ Dafitim Listesi Hazirla ]|
[ * Zimmet Tard |
@ Elden Zimmet O Posta Zimmet N
> -, 4/11 “

Fotograf 4.9: Muhabere posta islemleri

> Savci onaymdan sonra evrak, onay sonrasi islemlerinin yapilmasi igin
muhabere katibinin is listesine diiser. Muhabere katibi is listesinden isi baslatip
onayladiktan sonra ig akisi tamamlanmig olur.

> Boylece muhabere dosya kaydi ve muhabere evrak hazirlama iglemleri
tamamlanmis olur.

|ig Listesi || uyan Listesi || Dosya Evrak Kayt i i|| Evrak | <2
— ——— - ————— =
(F)Muhahere iciibcibialdobabititdobicatlel 1. Dosya Kayd ve Evrak Hazirlama Islemleri 93/98 - ‘—
[ Dosya Bilgileri | E
D 1 Bdylece Muhabere dosya kaydi ve muhabere evrak hazirlama iglemleri | —
Dosya No | 2006’} tamamlanrmig olur. (Muhabere Evrak iglemleri] ekranini kapatmak igin; ¥
Bulundugu Yer |Sanliurfa-Test Cumhuriyet Bagsavciid » Kapat digmesine tiklayin. LETIMDE)
E
| ~
[__Ewvveliyat Goster ][ Evrak Gaster | [ Safahat Goster | ‘ ‘
\

r[ Evrak Hazirlama | = /=
= Evrak Turu[ Adii Birimden Talep Mizekkeresi ) | [t (Dagitm vapiacak Birim J[ Kutianiiaca
;" Evrak Tipi [ Evrak Ganderme Ustyazisi v ] ) {Sanllurfa-Test 1. Sulh Ceza ... ‘

|* $ablon [Evrak Gonderme Ustyazisi v]

|

\ ( EK Listesi J( Detaylar ] |1 ) ——— [BY]
| C Su i Onay Listesi Diizenle ][ Dagiim Listesi Hazirla |

[ * Zimmet Tari |
@ Elden Zimmet O Posta Zimmet

y cas | 0 O @ O VAT - m
Fotograf 4.10: Muhabere posta islemleri

»  Karsimiza kaydetme isleminin tamamlandigini belirten uyari1 ekran gelir.
> Bdylece muhabere dosya kaydi ve evrak hazirlama iglemleri tamamlanir.
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Gelen/Giden Evrak Islemleri  Sorusturma Islernleri

Kararlar Muhabere Emanet islemleri  Yasa Yollan ve Fsas fslemleriflamat fslemleri Genel fslemler

1.Muhabere Dosya Kayd: ve Evrak Hazirlama islemleri 9498

[is Listesi |[ Uyan Listesi |[Dosya Evrak Kaytt istemiel

()posya Evrak Kayt istemieri (EVR_GNL_0041)

r[ Secilen Dokumaniar |

Segili Dokuman Listesi

Dokiiman Seg

A e

4 Onceki » Sonraki | M g

Taranmarris Eviak

gelir. Uyan ekranini kapatmak igin;

belirten uyan ekrani

I Havale Tarihi : 27/01/7

Yeri : Dosyasinda

K islemi

Evrak Bilgileri (1) |[Dosya Bilgile

K Listesi (2) | ilgili Evrak Listesi (3) | ilgili Kisi Listesi (4) |

[ Dosya Bilgileri ]
* Dosya Turu

Do

avellik Muhabere Di
= Dosya islemi| Muhabere Kaydi A

yi Kaldir

[ Ek Listesi |

rkil D

o

)

=]
7]

Dosyalar

L e W W ST ()

Fotograf 4.11: Muhabere posta islemleri
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Deger : Zamana riayet (haberlesmenin ve posta islemlerinin zamaninda ilgilisine ulagmasi)
Konu : Muhabere
Durum: Muhabere evrakinin zamaninda ulastiriimasi

AGUSTOS BOCEGI iLE KARINCA

Eglenceyi ¢ok seven bir agustos bocegi varmig. Bu agustos bocegi siirekli saz calar,
sarki sOylermis. Tiim giiniinii bu sekilde gecirirmis. Derken giizel, sicak giinler bitmis; kig
gelmis. Artik havalar ¢ok soguk ve yagisliymis. Agustos bocegi sarki sdylemez hale gelmis.
Soguktan ¢ok iisliyormus ve karn1 da ¢ok acikmis. Ama hi¢ yiyecegi yokmus. Ciinkii tim
yazi saz galarak ve sarki sOyleyerek gec¢irmis. Kis i¢in hi¢ hazirlik yapmamis. Ama o bu
sekilde eglenirken kiigiik komsusu karinca tiim yazi kis hazirlig1 yaparak gecirmis. Agustos
bdcegi bunu hatirlamis ve aklina karinca komsusundan 6diing istemek gelmis:

Karinca komsumdan 6diing yiyecek bir seyler isteyeyim, hem ne var agustosta tekrar
Oderim, demis.

Agustos bocegi bu diisiince igerisinde karinca komsusunun kapisina gitmis. Kapiyi
calmis. Karinca agmis kapiyi. Karsisinda aglik ve soguktan perisan olmus agustos bocegini
gormiis:

— Ne istiyorsun agustos bocegi, demis.

— Karinca kardes havalar ¢cok sogudu ¢ok iisiiyorum, iistelik karnim da ¢ok a¢ ama
yiyecek hicbir seyim yok. Bana ddiing yiyecek bir seyler verir misin? S6z veriyorum
agustosta borcumu ddeyecegim sana, demis agustos bocegi.

Karinca:

— Neden yiyecek higbir seyin yok, biitiin yaz ne yaptin sen?

Agustos bocegi ¢ok utanmig, ¢ok mahcup olmus:

— Seyyy, ben biitiin yaz saz ¢aldim, sarki sdyledim. Kis icin hi¢ hazirlik yapmadim.

Karinca ¢ok sinirlenmis bu cevabi duyunca:

— Madem 06yle tiim yaz g¢aldin saz, simdi de oyna biraz, demis karinca ve tak diye
kapiy1 agustos bdceginin yiiziine kapatmis.
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Mesleki Programda ilgili ekran meniilerini kullanarak posta evrak islemleri ile ilgili
akis semasi olusturunuz. Edindiginiz bilgileri resim ve fotograflarla destekleyerek bir pano
hazirlayiniz. Bilgilerinizi arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylasiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

» Muhabere posta islemlerini arastiriniz.
» Mesleki Program igerisindeki posta
islemleri ile ilgili ekran mentilerini

» Muhabere islemlerini
“http://uyapegitim.adalet.gov.tr”
adresinden aragtirmalisiniz.

inceleyiniz.
» Cumhuriyet Savcilif is cetvelleri
» Cumhuriyet Savciligi is cetvelleri orneklerini
orneklerini Internet ortaminda http://www.hsk.gov.tr/Mevzuat/6_is-
inceleyiniz cetvelleri-ile-ilgili-usul-ve-esaslar.aspx

linkinden arastirmalisiniz.

» UYAP egitim ekranini kullanarak
Mesleki Program igerisindeki muhabere
ekran meniilerini kullanmay1
denemelisiniz.

» Muhabere islemlerini
“http://uyapegitim.adalet.gov.tr”
adresinden arastiriniz.
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Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. Savci  onayindan sonra evrak, onay sonrasi islemlerinin yapilmasi igin
...................... ig listesine diiser.

2. Mubhabere katibi is listesinden .............................. is akis1 tamamlanmus olur.

3. Hazirlanan ve diizenlenen evrakin muhabere savcisinin onayma sunulmasi ig¢in
.............................. diigmesine tiklanir.

4, Evrak aymi adliyeden baska bir birime gideceginden zimmet tiirii olarak
....................... secenegi tiklanir.

5. Cumbhuriyet Bagsaveiligt ................ ilgili savciliga tiim evraklarin geldigi birimdir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilagtirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin timii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Savci onayindan sonra evrak onay sonrasi iglemlerinin yapilmasi igin nasil bir siireg
izlenir?

A) Muhabere kétibinin is listesine diiser.

B) Yazi isleri miidiiriiniin onayina sunulur.

C) Muhabere kaleminin is listesine diiser.

D) Zabit Katibinin is listesine aktarilir.

E) Posta gorevlisine aktarilir.

Asagida verilen seceneklerden hangisi dis muhabere kavramini tanimlar?
A) Kurumlar, kuruluslar ve Bakanliklarla yapilan yazigmalari ifade eder.
B) Birim ve Bakanliklar arasindaki yazismalari ifade eder.

C) Emniyet yazigsmalarini ifade eder.

D) Adliyeler arasindaki yazigmalari ifade eder.

E) Savciliklar arasindaki yazigmalari ifade eder.

Asagida verilen seceneklerden hangisi muhabere kavramini tanimlamaz?
A) Haberlesme

B) lletisim

C) Irtibat kurma

D) Parola

E) letim

Asagida verilen segeneklerden hangisi muhaberede postalama sekilleri posta tiirii
arasindadir?

A) Zimmet karsilig1 teslim

B) imzalayarak teslim

C) Direkt teslim

D) Havale yoluyla teslim

E) Kurye yoluyla teslim

Muhabere katibi is listesinden .............................. is akis1 tamamlanmus olur.

Hazirlanan ve diizenlenen evrakin muhabere savcisinin onayma sunulmasi igin
.............................. diigmesine tiklanir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanhs cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulari faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise “Uygulamal1 Test”’e geginiz.
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UYGULAMALI TEST

Mesleki Program icerisindeki Muhabere Islemleri Ekran meniilerinden Gelen Evrak
Islemleri ile ilgili uygulamalar1 asamalarina uygun olarak gergeklestiriniz.

KONTROL LiSTESI

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

1. Evraklarin Is Listesine diismesinden sonra ilgili personel tarafindan
direkt savcilart ilgilendiren evraklar ilgili hakim veya savcinin is
listesine diistirme basamagini yapabildiniz mi?

2. Gelen evrakta ilgili savciik veya mahkeme birimlerine
gonderilmesi gereken evraki icerigine gore iist yaziyla veya iist
yazisiz ilgili birime génderdiniz mi?

3. Ust yaziyla gonderilmesi gereken ve CBS Gelen / Giden ekranina
diisen evraklar1 Muhabere Biirosuna aktarip ilgili yerden numara
alindiktan sonra iist yaziyla ilgili birimlere gonderdiniz mi?

4. Ust yazisiz savcl veya katibi vb. sahsi ilgilendiren evraklar ile ilgili
birimlere gonderilmesi gereken evraklar {ist yazisiz olarak ilgili
birime veya sahsa yonlendirdiniz mi veya aktardiniz m1?

5. Dagitim Listesi Hazirla diigmesine tikladiniz mi1?

6. Birim sorgulamak icin Ilgili Yeri Sec diigmesine tikladiniz mi?

7. Evrakin sistem tarafindan hazirlanmasi i¢in Belge Hazirla
diigmesine tikladiniz mi1?

8. Miizekkerede gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra degisikliklerin
UYAP’a kaydedilmesi i¢in dosya ara¢ ¢ubugunda bulunan UYAP’a
Kaydet diigmesine tikladiniz mi?

9. Miizekkerenin yazicidan ¢iktisinin alinmasi i¢in yine Dosya Arag
Cubugunda yer alan Yazdir digmesine tikladiniz mi1?

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.

Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarmiz
“Evet” ise bir sonraki bireysel 6grenme materyaline gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI-1’iN CEVAP ANAHTARI

1 haberlesme, iletisim ve irtibat
kurma

5 sira numarasi, evrakin tarih veya

numarasl, evrakin ozeti
3 Bakanhik muhabere, muhabere
posta
4 mahkemeler ve bagh birimler
5 |birim gelen evrak kayit islemleri

OGRENME FAALIYETIi-2’NiN CEVAP ANAHTARI

Kuruluslar ve Bakanlhiklarla

muhabere katibinin

muhabere evrak islemleri
posta zimmet veya elden zimmet

AIWIN|IF

OGRENME FAALIYETI-3°UN CEVAP ANAHTARI

1 tevzi
Bakanhk Muhabere Defteri
Hazirlama ekram
Muhabere meniisiinden,
3 Bakanlik Muhabere islemleri,
muhabere evrak islemleri

4 sanik sug bilgileri
Hakim, Cumhuriyet savcisi,
5 avukat sorusturmasi icin

Bakanhk muhabere kaydi: agma
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OGRENME FAALIYETIi-4#UN CEVAP ANAHTARI

muhabere kéatibinin
isi baslatip onayladiktan sonra
Evraki Onaya Sun
“elden zimmet”
On Biiro disinda

QB WIN]|F-

MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI

>(0O(>(>

isi baslatip onayladiktan sonra
Evraki Onaya Sun

OB |WIN]|F-
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KAYNAKCA

YV V V V

www.mevzuat.adalet.gov.tr.

www.yayin.adalet.gov.tr

WWw.megep.meb.gov.tr
http://uyapegitim.adalet.gov.tr/AB/EEP/course_catalog3.aspx?coursel
D=5(ErisimTarihi: 25.06.2016 / 09.00)
http://www.hsk.gov.tr/Mevzuat/is-cetvelleri/2.pdf (Erisim Tarihi: 14.07.2016/
9.30)

http://www.hsk.gov.tr/Mevzuat/6_is-cetvelleri-ile-ilgili-usul-ve-
esaslar.aspx(Erigim Tarihi; 12.12.2016 / 15.39)

https://www.google.com.tr/search?g=UY AP+ MUHABERE&tbm=isch&ths=ri
mg:CWIIBLw4zOQ-
[jjm7xUZVxZrHebgLBpXUjGaAiiHQLWShnITwJbWV129UhwynjKbORPwf
tXih2RWN1Qe5xUXbriJm3yoSCebvFRIXFmsdEWV-
ueKVp3NWKhIJ5u0sGIdSMZoRnQTDrbntvKggqEgkCKIdAtZKGchGPbvwxk
0C9NYoSCRPAItZXXb1SEbmh8ylo3QLdAKhIJHDKeMps5E_1AR95gbMV0-
MrlgEgl-
1leKHZFY3VBFtmMsMfWstLmCoSCR7nFRdusmbfEWrfW7eVVVY7&tho=u&
sa=X&ved=0ahUKEwiCxvh6-
fTXAhXIpgQKHZNNDAEQIC8IHW&biw=1366&bih=628&dpr=1#imgrc=5u
0sGIdSMZgtOM: (Resim Alintisi: Erisim Tarihi; 06.12.2017 / 11.28)
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https://www.google.com.tr/search?q=UYAP+MUHABERE&tbm=isch&tbs=rimg:CWllBLw4zOQ-Ijjm7xUZVxZrHebqLBpXUjGaAiiHQLWShnITwJbWV129UhwynjKbORPwftXih2RWN1Qe5xUXbrJm3yoSCebvFRlXFmsdEWv-ueKVp3NWKhIJ5uosGldSMZoRnQTDrbntvKgqEgkCKIdAtZKGchGPbvwxkoc9NyoSCRPAltZXXb1SEbmh8ylo3QLdKhIJHDKeMps5E_1AR95gbMV0-MrIqEgl-1eKHZFY3VBFtmsMfWstLmCoSCR7nFRdusmbfEWrfW7eVVVY7&tbo=u&sa=X&ved=0ahUKEwiCxvb6-fTXAhXIpqQKHZNNDdEQ9C8IHw&biw=1366&bih=628&dpr=1#imgrc=5uosGldSMZqtOM
https://www.google.com.tr/search?q=UYAP+MUHABERE&tbm=isch&tbs=rimg:CWllBLw4zOQ-Ijjm7xUZVxZrHebqLBpXUjGaAiiHQLWShnITwJbWV129UhwynjKbORPwftXih2RWN1Qe5xUXbrJm3yoSCebvFRlXFmsdEWv-ueKVp3NWKhIJ5uosGldSMZoRnQTDrbntvKgqEgkCKIdAtZKGchGPbvwxkoc9NyoSCRPAltZXXb1SEbmh8ylo3QLdKhIJHDKeMps5E_1AR95gbMV0-MrIqEgl-1eKHZFY3VBFtmsMfWstLmCoSCR7nFRdusmbfEWrfW7eVVVY7&tbo=u&sa=X&ved=0ahUKEwiCxvb6-fTXAhXIpqQKHZNNDdEQ9C8IHw&biw=1366&bih=628&dpr=1#imgrc=5uosGldSMZqtOM
https://www.google.com.tr/search?q=UYAP+MUHABERE&tbm=isch&tbs=rimg:CWllBLw4zOQ-Ijjm7xUZVxZrHebqLBpXUjGaAiiHQLWShnITwJbWV129UhwynjKbORPwftXih2RWN1Qe5xUXbrJm3yoSCebvFRlXFmsdEWv-ueKVp3NWKhIJ5uosGldSMZoRnQTDrbntvKgqEgkCKIdAtZKGchGPbvwxkoc9NyoSCRPAltZXXb1SEbmh8ylo3QLdKhIJHDKeMps5E_1AR95gbMV0-MrIqEgl-1eKHZFY3VBFtmsMfWstLmCoSCR7nFRdusmbfEWrfW7eVVVY7&tbo=u&sa=X&ved=0ahUKEwiCxvb6-fTXAhXIpqQKHZNNDdEQ9C8IHw&biw=1366&bih=628&dpr=1#imgrc=5uosGldSMZqtOM
https://www.google.com.tr/search?q=UYAP+MUHABERE&tbm=isch&tbs=rimg:CWllBLw4zOQ-Ijjm7xUZVxZrHebqLBpXUjGaAiiHQLWShnITwJbWV129UhwynjKbORPwftXih2RWN1Qe5xUXbrJm3yoSCebvFRlXFmsdEWv-ueKVp3NWKhIJ5uosGldSMZoRnQTDrbntvKgqEgkCKIdAtZKGchGPbvwxkoc9NyoSCRPAltZXXb1SEbmh8ylo3QLdKhIJHDKeMps5E_1AR95gbMV0-MrIqEgl-1eKHZFY3VBFtmsMfWstLmCoSCR7nFRdusmbfEWrfW7eVVVY7&tbo=u&sa=X&ved=0ahUKEwiCxvb6-fTXAhXIpqQKHZNNDdEQ9C8IHw&biw=1366&bih=628&dpr=1#imgrc=5uosGldSMZqtOM
https://www.google.com.tr/search?q=UYAP+MUHABERE&tbm=isch&tbs=rimg:CWllBLw4zOQ-Ijjm7xUZVxZrHebqLBpXUjGaAiiHQLWShnITwJbWV129UhwynjKbORPwftXih2RWN1Qe5xUXbrJm3yoSCebvFRlXFmsdEWv-ueKVp3NWKhIJ5uosGldSMZoRnQTDrbntvKgqEgkCKIdAtZKGchGPbvwxkoc9NyoSCRPAltZXXb1SEbmh8ylo3QLdKhIJHDKeMps5E_1AR95gbMV0-MrIqEgl-1eKHZFY3VBFtmsMfWstLmCoSCR7nFRdusmbfEWrfW7eVVVY7&tbo=u&sa=X&ved=0ahUKEwiCxvb6-fTXAhXIpqQKHZNNDdEQ9C8IHw&biw=1366&bih=628&dpr=1#imgrc=5uosGldSMZqtOM
https://www.google.com.tr/search?q=UYAP+MUHABERE&tbm=isch&tbs=rimg:CWllBLw4zOQ-Ijjm7xUZVxZrHebqLBpXUjGaAiiHQLWShnITwJbWV129UhwynjKbORPwftXih2RWN1Qe5xUXbrJm3yoSCebvFRlXFmsdEWv-ueKVp3NWKhIJ5uosGldSMZoRnQTDrbntvKgqEgkCKIdAtZKGchGPbvwxkoc9NyoSCRPAltZXXb1SEbmh8ylo3QLdKhIJHDKeMps5E_1AR95gbMV0-MrIqEgl-1eKHZFY3VBFtmsMfWstLmCoSCR7nFRdusmbfEWrfW7eVVVY7&tbo=u&sa=X&ved=0ahUKEwiCxvb6-fTXAhXIpqQKHZNNDdEQ9C8IHw&biw=1366&bih=628&dpr=1#imgrc=5uosGldSMZqtOM
https://www.google.com.tr/search?q=UYAP+MUHABERE&tbm=isch&tbs=rimg:CWllBLw4zOQ-Ijjm7xUZVxZrHebqLBpXUjGaAiiHQLWShnITwJbWV129UhwynjKbORPwftXih2RWN1Qe5xUXbrJm3yoSCebvFRlXFmsdEWv-ueKVp3NWKhIJ5uosGldSMZoRnQTDrbntvKgqEgkCKIdAtZKGchGPbvwxkoc9NyoSCRPAltZXXb1SEbmh8ylo3QLdKhIJHDKeMps5E_1AR95gbMV0-MrIqEgl-1eKHZFY3VBFtmsMfWstLmCoSCR7nFRdusmbfEWrfW7eVVVY7&tbo=u&sa=X&ved=0ahUKEwiCxvb6-fTXAhXIpqQKHZNNDdEQ9C8IHw&biw=1366&bih=628&dpr=1#imgrc=5uosGldSMZqtOM
https://www.google.com.tr/search?q=UYAP+MUHABERE&tbm=isch&tbs=rimg:CWllBLw4zOQ-Ijjm7xUZVxZrHebqLBpXUjGaAiiHQLWShnITwJbWV129UhwynjKbORPwftXih2RWN1Qe5xUXbrJm3yoSCebvFRlXFmsdEWv-ueKVp3NWKhIJ5uosGldSMZoRnQTDrbntvKgqEgkCKIdAtZKGchGPbvwxkoc9NyoSCRPAltZXXb1SEbmh8ylo3QLdKhIJHDKeMps5E_1AR95gbMV0-MrIqEgl-1eKHZFY3VBFtmsMfWstLmCoSCR7nFRdusmbfEWrfW7eVVVY7&tbo=u&sa=X&ved=0ahUKEwiCxvb6-fTXAhXIpqQKHZNNDdEQ9C8IHw&biw=1366&bih=628&dpr=1#imgrc=5uosGldSMZqtOM
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