1. EVRAKLARIN KABULU

1.1.Dava dilekgesi ve diger evrakin fiziki veya UYAP Portali lizerinden alinmasi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

Fiziki olarak gelen evrakin dava dilekgesi olup olmadigi kontrol edilir.

Dava dilekgesi olmasi halinde bilgiler UYAP’a islenerek tarama yapilir. Hangi Mahkemeye verilecegi hususunda
tevziiye tabi tutularak, tevzii sonrasi dosya ekleriyle birlikte ilgili Mahkemeye génderilir.

Dava dilekcesi olmamasi halinde, Mahkeme/dosya no belli olan evrak tarama yapilarak ilgili Mahkemeye gonderilir.

UYAP Portali lizerinden agilan davalarin hangi Mahkemede gorilecegi ve dosya esas numaralari sistemde belirlenmis oldugundan,
dava dilekgesi ve ekleriile diger tiim evraklar dogrudan ilgili Mahkemeye gonderilir.

On Biiro Memuru/Zabit Katibi

Fiziki olarak veya UYAP Portali lizerinden gelen evraklarin tasnif edilmesi




1.2.Dava dilekgesi ve diger evraklar icin harg/posta licreti alinmasi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

Dava dilekgesinde adli yardim talebi olup olmadig belirlenir.

Adli yardim talebi olmamasi halinde;

- Harglar Kanununa gore her yil igin davanin tiirli ve dava dilekgesindeki/ diger evraklardaki istemlere gére belirlenen harglar tahsil
edilir. Ornek 1; Tam yargi davasi ise Harclar Kanununa ekli Tarifede belirtilen ve tazminat miktarina gére hesaplanan nisbi harg tahsil
edilir. Ornek 2; Yiriitmenin durdurulmasi veya delil tesbiti istenilmis ise Harglar Kanununa gére belirlenen harglar tahsil edilir.

- Dilekgedeki taraf sayisina gore belirlenen posta (icreti tahsil edilir.

- Davacinin hargtan muaf olmasi halinde sadece posta licreti tahsil edilir.

- Tahsilatlarin timd igin alindi belgesi diizenlenerek bir 6rnegi ilgilisine verili

Dava dilekgesinde adli yardim talebi olmasi halinde, hakime havale edilmek (izere Mahkeme Baskanina sunulur.

Harg ve posta Ucretinin hig yatirilmamasi veya eksik yatirilmasi halinde;

2577 sayili Kanunun 6/4 maddesi uyarinca 1A/1B uyarinca harg/posta Ucreti isteme yazilari yazilir. Teblig evraki hazirlanarak tebligi

saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi)
Yatirilmamasi halinde davanin agilmamis sayilmasi karari verilmesi igin dosya hakime havale edilmek lizere Mahkeme Baskanina sunulur.

Adli yardim talebinin reddedilmesi halinde;

2577 sayili Kanunun 6/4 maddesi uyarinca 1A/1B uyarinca harg/posta Ucreti isteme yazilari yazilir.
Yatirilmamasi halinde davanin agiimamis sayilmasi karari verilmesi igin dosya hakime havale edilmek Gizere Mahkeme Baskanina verilir.

On Biiro Memuru/Zabit Katibi

Dava dilekgesinde adli yardim talebi olup olmadigi/ davacinin har¢tan muaf olup olmadigi kontrol edilir




1.3. Dava dilekgesinin fiziki olarak dosyalanmasi ve UYAP bilgilerinin giincellenmesi

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

Fiziki olarak olusturulacak dava dosyasinin UYAP bilgileri ile uyumlu olmasi 6nem arzettiginden, dosya esas numarasi, davaci, davali ve

vekillerinin isim ve soy isimleri, yliritmenin durdurulmasi ve durusma istemleri ile tahsil edilen harg ve posta Ucretlerinin tutari, dava ivedi

yargilama usuliine tabi ise ivedi oldugu hususu, baglantili olabilecek diger dosya esas numaralari dosya kapagina islenir.

Bu bilgilerin UYAP bilgileri ile ayni oldugu kontrol edilir.
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Dava dilekcesindeki dosya esas numarasi, taraf bilgileri, adresleri ve diger tiim taleplerin fiziki olarak

olusturulacak dosya kapagina islenerek UYAP bilgileriyle uyumlu olmasi saglanir.




1.4.Dava dosyasinda ilk inceleme yapilmasi igin hakime havale edilmek iizere Mahkeme Bagkanina verilmesi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

ilk inceleme yapilacak olan dosyalarda yiiriitmenin durdurulmasi talebi varsa, hakim tarafindan ilk inceleme yapilmasi disinda YD hakkinda da bir
karar verilmesi gerekeceginden, havale tiiri YD ilk inceleme olarak belirlenir. Bu tasnife gére dosyalar havale edilmek tizere Mahkeme Baskanina
sunulur.

Ylratmenin durdurulmasi talebi olmayan dosyalarda ise, havale tiiri sadece ilk inceleme olarak belirlenerek havale edilmek lizere Mahkeme
Baskanina sunulur.

Adli yardim talepli dosyalarda, 2577 sayili iYUK’nun 31.maddesindeki atif uyarinca 6100 sayil HMK uygulanacagindan, adli yardim talebinin kabul
edilip edilmeyecegi hakkinda karar verilmesi i¢in dosya hakime havale edilmek tizere Mahkeme Baskanina sunulur.

Adli yardim talebi kabul edilirse harg ve posta licretinden gegici muafiyet saglanacagindan bu durum UYAP’a da islenir.

Adli yardim talebinin reddi halinde harg/posta ucreti istenilmesine iliskin prosedur uygulanir. (Bknz.1.2)

Zabit Katibi

ivedi Yargilama Usulii uygulanacak dosyalar, Adli yardim talepli dosyalar ile yiiriitmenin durdurulmasi istemi

olan ve olmayan dosyalar ayri ayri tasnif edilir.




1.5.Diger evraklarin islemleri tamamlanarak Mahkeme Bagkanina sunulmasi

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

Herhangi bir dosya ile ilgisi olmayan ancak yazisma yapilmasi gereken evraklar UYAP Portalindan gelmemis ise tarama yapilir. UYAP lizerinden
gelmis ise, 6rnegin; Adalet Bakanlginca istatistik bilgisi istenilmesi talebi vb.. tarama yapilmaksizin muhabere yazilari yazilarak imza igin
Mahkeme Baskanina sunulur. Teblig evraki hazirlanarak tebligi saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi)

Zabit katibi/Mubasir
Fiziki ve UYAP Portali (izerinden gelen dava dilekgesi disindaki tiim evraklar dosya esas numarasi belli olan ve

olmayan seklinde tasnif edilir.




2. LK iNCELEME SONRASI iSLEMLER/TEKEMMUL SURECI iSLEMLERI

2.1.Dosya numarasi belli olan evrakin dosyasinin bulunmasi, evrak taranmamig ise UYAP’a taranarak fiziken dosyasina takilmasi

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

Dilekgelerin teatisi asamasina ait savunma, savunmaya cevap ve cevaba cevap niteligindeki dilekgeler YD talepli degil ise, sadece taranmasi ile

yetinilerek tekemmdiil islemlerine devam edilir. Dilekgelerin tebliginin saglanmasi igin teblig evraki UYAP Uzerinden hazirlanarak tebligi saglanir.

(Bknz. Tebligat Akisi)

Bunun disindaki evrak hakkinda bir islem yapilmasi gerekmiyorsa sadece taranmasi ile yetinilerek fiziken dosyasina takilir. Ornegin, dosyaya emsal

karar sunulmasi vb.. Evrak hakkinda islem yapilmasi gerekiyorsa hazirlik islemlerine gegilir. Ornegin, yazisma yapilmasi gerekiyorsa yazilari yazilarak

Mahkeme Baskanina sunulur. Teblig evraki hazirlanarak tebligi saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi)

Evraklarin icerigi ile ilgili olarak geliski veya tereddiit olmasi durumunda evrak Yazi isleri MUdiiri veya Mahkeme Baskanina sunulur.
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Evrak hakkinda herhangi bir islem yapilip yapilmayacagi/Mahkemece karar verilmesinin gerekip

gerekmedigi belirlenir.




2.2.Dosyasina takilan evrakin UYAP’ta giincellemelerinin yapilarak islemlerinin tamamlanmasi gerekli olmasi halinde yazilarinin yazilmasi.

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

Evrakta UYAP’ta giincellenmesi gereken talepler varsa; Ornegin; adres degisikligi talebi varsa, vekil istifa etmis ise, durusma talebinde bulunulmus

ise, UYAP bilgilerinin glincellenmesi gerekeceginden Mahkeme Baskanina bilgi verilerek UYAP’ta glincellemeleri yapilir.

Evrakile ilgili olarak yazisma yapilmasi gerekiyor ise Mahkeme Baskanina bilgi verilerek st yazilari yazilir ve imza i¢cin Mahkeme Baskanina sunulur.

Teblig evraki hazirlanarak tebligi saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi)
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Taleple ilgili olarak UYAP’ ta bilgi glincellemeleri yapilir.




2.3.Evraktaki talep lizerine Mahkemece bir karar verilmesi gerekiyorsa islemleri tamamlanarak havale icin Mahkeme Baskanina sunulmasi

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag
Dosyalarda dilekgelerin teatisi asamasina ait dilekge ve savunmalar YD talebi olan ve olmayan ydniinden farkh prosedirlere tabi olup, YD talebi
olan dilekgelerin tamami (savunmasi veya ara karari cevabi gelen) YD hakkinda karar verilmesi igin hakime havale edilmek lizere Mahkeme
Baskanina sunulur.
Harca tabi olan tiim talepler icin harg kontrolii yapilir. Ornegin miidahale talebi, i1slah talebi ile tekemmiil siirecindeki YD ve Delil tesbit istemleri
gibi.
Harg yatirilmis ise, harcin yatirildigina dair tahsil alindisi dosyasina takilir ve karar verilmesi icin hakime havale edilmek lzere
Mahkeme Bagkanina sunulur.
Harg yatirilmamis ise adli yardim talepli olup olmadigi kontrol edilir. Adli yardim talebi daha dnce kabul edilmis ise, taleple ilgili
karar verilmesi icin hakime havale yapilmak izere Mahkeme Baskanina sunulur.
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Adli yardim talebi olmayan dosyalarda harg isteme yazisi yazilarak imza i¢cin Mahkeme Baskanina sunulur. Teblig evraki hazirlanarak tebligi N
saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi) 5
Harg yatirilmazsa ve bir karar verilmesi gerekiyorsa hakime havale edilmek Gizere Mahkeme Baskanina sunulur.. I\

Harca tabi olmayan taleplerle ilgili olarak karar verilmesi gereken evrak, érnegin; miidahale talebi hakkinda karar verme asamasina gelen bir
talep ise veya savunma dilekgesinde herhangi bir usul itirazi (ilk inceleme/baglanti/gorev itirazi gibi) varsa, karar verilmesi igin hakime havale
edilmek Gzere Mahkeme Baskanina sunulur.

Talepler YD istemli olup olmadigi, harca tabi olup olmadigl ydoniinden ayrima tabi tutulur.




2.4.Evraktaki talep lizerine Mahkemece bir karar verilmesi gerekmiyorsa islemlerinin tamamlanarak Mahkeme Bagkanina sunulmasi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

Evrak hakkinda yazisma yapilmasi gerekip gerekmedigi kontrol edilerek gerekmiyor ise tarama yapilmakla yetinilir. Mahkeme Baskanina bilgi
verilerek tekemmiil siirecine devam edilir.

Yazisma yapilmasi gereken evrak ise, ornegin baska Mahkemelerden yalnizca bilgi verilmesi talebinde bulunuluyor ise, muhabere evraki
hazirlanarak imza igcin Mahkeme Baskanina sunulur. Teblig evraki hazirlanarak tebligi saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi)

Evrak bir baska merciide karara baglanabilecek nitelikte ve dogrudan ilgili merciie gonderilmesi gereken bir talep igeriyor ise, harca tabi olup
olmadigi kontrol edilir. Harca tabi olanlar talebin niteligine gére farkli usullere tabi olacagindan talebin tiiriine gére tasnif edilir. Ornegin YD itiraz
dilekgesi ve istinaf/temyiz dilekgeleri gibi. Dogrudan merciine génderilecek talepler i¢in dosyanin postaya verilmesi gerekiyorsa varsa harcanan
posta licreti icin diizenlenen reddiyat makbuzu dosyasina konulur. (adli yardim talepli olmayan dosyalar)

Harca tabi ise, 6rnegin YD itiraz dilekgesi ise, dosyanin adli yardim talepli olup olmadig kontrol edilir. Adli yardim talebi daha 6nce kabul edilmis
ise, ilgili istinaf dairesine gonderilmek Uzere Ust yazisi hazirlanarak imzalanmasi icin Mahkeme Baskanina sunulur. Teblig evraki hazirlanarak
tebligi saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi)

Adli yardim tabi yok ise harg isteme yazisi yazilir ve imzalanmak izere Mahkeme Baskanina sunulur. Teblig evraki hazirlanarak tebligi saglanir.
(Bknz. Tebligat Akisi) Harg yatiriimazsa Mahkeme Baskanina sunulur.

Harca tabi bir baska talep ise istinaf/temyiz dilekcesi olup prosediir icin bknz 3.b&lim

Harca tabi olmayan ancak bir baska merciide karara baglanmasi gerekiyorsa; 6rnegin baglanti nedeniyle veya gorev itirazinin reddi kararina
yapilan itiraz (izerine dosyanin BiM/Danistay/Yargitay C.Bassavciligl/Uyusmazlik Mahkemesine génderilmesi Reddi hakim talepleri vb. prosediir
tamamlanarak Mahkeme Baskanina sunulur. Dosyanin génderilmesi gerekiyorsa harcanan posta Ucreti icin (adli yardim talebi yoksa) diizenlenen
reddiyat makbuzu dosyasina takilir.

Zabit Katibi

Evrak hakkinda Mahkeme disindaki bir merciin karar vermesi gerekiyor ise izlenecek prosedir farklilk

arzettiginden tasnifinin de buna goére yapilmasi gerekmektedir.




3. NiHAI KARAR SONRASI iSLEMLER-iSTINAF/TEMYiz SURECI

3.1.Mahkemece karara baglanan dosyalarin karar gerekgelerinin yazilmasi, onaya sunulmasi ve onaylanan evrakin tebligatinin yapilmasi

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

Mahkeme heyetince veya tek hakim tarafindan verilen kararlarin gerekgesinin 30 gilin igerisinde yazilmasi zorunlu oldugundan, gériisme tutanagi
dizenlenen dosyada hakimin talimati ile karar taslagi hazirlanir.

UYAP karar sablonlari Gzerinden hazirlanan karar taslagi hakim tarafindan kontrol edilerek gerekgeli karar metni olusturulur. Mahkeme
Baskaninca okunmasindan sonra nihai sekli verilen karar metni ¢ogaltilarak e- imza igin hakim/hakimler ve Baskanin onayina sunulur.

Onayi tamamlanan kararin tebligat evraki olusturularak tebligi saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi)

On Biiro Memuru/Zabit Katibi

Mahkemece verilen hilkmiin gerekgesinin 30 giin icerisinde yazilmasi zorunlu olup, karar taslagi UYAP
ortaminda olusturularak e imza icin hakime sunulur. Onayi tamamlanan kararin taraflara tebligi

saglanir. (Bakiniz tebligat is akis semasi)




3.2.istinaf/temyiz dilekgelerinin kabulii

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

Fiziki olarak gelen evrakin istinaf/temyiz dilekgesi olup olmadig kontrol edilir.

istinaf/ temyiz dilekgesi olmasi halinde bilgiler UYAP’a islenerek tarama yapilir.

On biiro tarafindan hangi Mahkemeye verilecegi hususunda tevziiye tabi tutularak tevzii formu imzalanir.

Tevzi formunun bir 6rnegi miibasire teslim edilerek dosya ekleriyle birlikte ilgili Mahkemeye gonderilir.

On biiro memuru/ Zabit Katibi

Fiziki olarak veya UYAP Portali lizerinden gelen istinaf/temyiz basvurularinin tasnif edilmesi




3.3.istinaf/ temyiz harg/posta iicreti alinmasi

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

Dilekgede adli yardim talebi olup olmadigi tespit edilir.

Dilekgede adli yardim talebi olmamasi halinde;

- Harglar Kanununa gore her yil igin belirlenen istinaf/temyiz harglari tahsil edilir. YD istenen dilekgelerde ayrica YD harci da tahsil
edilir.

- Dilekgedeki taraf sayisina gore belirlenen posta Ucreti tahsil edilir. YD istenen dilekgelerde dosya tekemmiil ettirilmeden ilgili
istinaf/temyiz dairesine dogrudan génderileceginden bu husus gézetilerek belirlenen yeterli posta iicreti tahsil edilir.

- Davacinin hargtan muaf olmasi halinde sadece posta (icreti tahsil edilir.

- Tahsilatlarin timd icin alindi belgesi diizenlenerek bir 6rnegi ilgilisine verilir.

Dilekgede adli yardim talebi olmasi halinde, adli yardim hususunun ilgili istinaf/temyiz dairesinde karara baglanmasi zorunlu oldugundan,
dosyanin ilgili birime gdnderilmesi yazisi yazilarak imza igin Mahkeme Baskanina sunulur.

Harg ve posta Ucretinin hig yatirilmamasi veya eksik yatirilmasi halinde;

- 2577 sayili Kanunun 48. maddesi uyarinca harg/posta Ucreti isteme yazilari yazilir. Teblig evraki hazirlanarak tebligi saglanir. (Bknz.
Tebligat Akisi)

- Yatiriimis ise ilk inceleme yapilmak lizere Baskana sunulur.

- Yatirilmamasi halinde istinaf/temyiz isteminde bulunulmamis sayilmasi karari verilmesi igin dosya hakime havale edilmek tizere
Mahkeme Bagkanina sunulur.

On Biro Memuru/Zabit Katibi

Adli yardim talebi ilgili istinaf/temyiz dairesince reddedilen dosyalarda;

- 2577 sayili Kanunun 48.maddesi uyarinca harg/posta Ucreti isteme yazilari yazilir. . Teblig evraki hazirlanarak tebligi saglanir. (Bknz.
Tebligat Akisi)

- Yatirilmamasi istinaf/temyiz isteminde bulunulmamis sayilmasi karari verilmesi i¢in dosya hakime havale edilmek tizere Mahkeme
Baskanina sunulur.

istinaf/ temyiz dilekcesinde adli yardim talebi olup olmadigi/ davacinin harctan muaf olup olmadigi ve YD

istemi olup olmadigi kontrol edilir.




3.4.istinaf/temyiz dilekgelerinin karsi tarafa/taraflara tebligi-tekemmiil siireci

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

istinaf/temyiz dilekgesinde YD istemi yok ise;

- istinaf/temyiz ilk incelemesinin yapilabilmesi icin dosya havale yapilmak lizere Mahkeme Bagkanina sunulur.

- ilk incelemesinde sorun bulunmayan usuliine uygun olarak diizenlenmis dilekge, karsi tarafa/taraflara e- tebligat veya fiziki olarak teblig
edilmek Uzere tebligat evraki hazirlanarak teblig edilir. (Bknz. Tebligat Akisi)

Tebligden itibaren 30 gln (ivedi yargilama usulii uygulanacak dosyalarda temyiz dilekgeleri igin bu siireler 2577 s.K. 20/A ve 20/B maddesi
uyarinca 15 ve 5 giin olarak belirlenmistir.) iginde cevap verilen veya bu siire iginde cevap verilmeksizin siirenin sonunda tekemmdil eden
dosyalar ilgili istinaf/temyiz dairesine gonderilmek UGzere Ust yazilari hazirlanir ve imza igin Mahkeme Baskanina sunulur.

Dilekcede YD istemi var ise;

- Istinaf/temyiz ilk incelemesinin yapilabilmesi igin dosya havale yapilmak {izere Mahkeme Baskanina sunulur.

-- ilk incelemesinde sorun bulunmayan usuliine uygun olarak diizenlenmis YD istemli dilekceler karsi tarafa/taraflara teblig edilmeksizin ilgili
istinaf/temyiz dairesine gonderilmek Gzere Ust yazilari hazirlanarak imza icin Mahkeme Baskanina sunulur

Zabit Katibi

istinaf/temyiz dilekgesinde YD istemi olan ve olmayan dosyalarin tekemmiil siireci farkli yuritildigiindin
yiritmenin durdurulmasi istemi olan ve olmayan dosyalar ayri ayri tasnif edilir. ivedi yargilama usulii

uygulanacak olan temyiz dilekgeleri ayrica tasnif edilerek islemleri ivedilikle yapilr.




4. KESINLESTIRME/ARSIV/iMHA iSLEMLERI

4.1. Mahkemece verilen nihai kararlarin kesinlesmelerinin Kanun yolu acik olan ve olmayanlar yoniinden tasnifinin yapilmasi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

Mahkemece tek hakim veya heyet halinde verilen kararlarin kesin kararlardan olup olmadigi belirlenir.

Kesin kararlardan ise, teblig alindilari tekrar kontrol edilerek hiikiim kismi titizlikle incelenir.

Tek hakim tarafindan verilen kesin kararlar icin makul bir siire daha beklenir. (15 giin gibi)

Dilekge ret kararlari 30 glin icinde yenilenebileceginden, kararin tebligini izleyen glinden itibaren 30 glinlik stire beklenir, tasradan gelecek
dilekgeler igin bu slireye makul bir siire daha ilave edilir.

istinaf kanun yolu acik olmakla birlikte bu yola basvurulmayan ve kanun yolu siiresi gegmekle kesinlesen kararlar icin, kararin tebliginden 30
ginlik stire beklenir, tagsradan gelecek dilekgeler igin bu slireye makul bir siire daha ilave edilir.

Temyiz yolu agik olan ve 2577 s.K. md 20/A maddesi uyarinca ivedi yargilama usulli uygulanmasi gereken dosyalarda, temyiz yoluna
basvurulmayip, kanun yolu stresi gegmekle kesinlesen kararlar igin, kararin tebliginden itibaren en az 15 giin olmak Uzere tasradan dilekge
verilebilecegi de dikkate alinarak makul bir siire ilave edilir

Temyiz yolu agik olan ve 2577 s.K. md 20/B maddesi uyarinca karara baglanan dosyalarda, temyiz yoluna basvurulmayip, kanun yolu siresi
gecmekle kesinlesen kararlar igin, kararin tebliginden itibaren en az 5 glinliik temyiz siiresi beklenir. Tasradan dilekge verilebilecegi de dikkate
alinarak makul bir siire daha ilave edilir.

Beklenilmesi gereken makul slirelerin sonunda dosyalar kesinlestirmeye hazir hale getirilir.

Kanun yolu incelemesinden (istinaf/temyiz) gecerek kesinlesen kararlarin hikiim kisimlari dikkatle okunarak dosyanin esasa alinip alinmayacagi
belirlenir, kesin nitelikte oldugu belirlenenler kesinlestirmeye hazir hale getirilir.

Yazi isleri Mudiirt/ Zabit Katibi

Mahkemece hikim altina alinan nihai kararlar ile kanun yolu incelemesinden ge¢cmeksizin kesinlesen
ya da kanun yolu incelemesi lizerine kesinlesen dosyalarin arsive kaldirilmasi zorunlu olup, kararlarin
hikim kisminin kesin karar mi yoksa kanun yolu acik kararlardan mi oldugu hususunun titizlikle

incelenmesi ve kesinlestirilecek dosyalarin tasnifinin yapilmasi gerekmektedir.




4.2.Dosyalarin imhasinda farkh siireler uygulanacagindan arsive kaldirilmadan 6nce tasnif edilmek suretiyle harg tahsil yazilarinin yazilmasi, artan bilirkisi/ posta

avanslarinin iadesi ve kesinlestirme islemlerinin yapilmasi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

Teblig alindilari kontrol edilerek ve hiikiim kisimlari dikkatlice okunarak kesinlestigine karar verilen dosyalarda, gerek kesin nitelikte verilen,
gerek kanun yolu incelemesinden gecerek kesinlesen, gerekse kanun yolu siiresi gegmekle kesinlesen tiim kararlarin hiikiim kisimlarinda
belirtilen “Harg tahsil miizekkeresi” hazirlanarak Mahkeme Baskanina/ Yazi isleri Miidiiriine sunulur. Miizekkerenin bir sureti de harg tahsil
kartonuna konulur.

Artan bilirkisi/posta avansi varsa davacinin/avukatin/kurumlarin iBAN numaralarina online olarak, iBAN numarasi yoksa PTT araciligiyla gider
avansi 6demesi yapilir.

Artan posta avansinin iadesi igin posta masrafini karsilamayan kisim igin tutanak diizenlenerek dosyasina takilir.

Dosya igerisinde baska kurumlara iadesi gereken evrak/dosya olup olmadig kontrol edilerek varsa iade yazisi hazirlanarak Mahkeme Baskanina
sunulur.

Kesinlesmeye hazir hale gelen dosyalarin, UYAP Uizerinden de kapali hale getirilmesi gerekeceginden, UYAP (zerinde bulunan “Toplu
Kesinlestirme Serhi” sekmesinden dosya hakkinda “Kesinlestirme Serhi ve Dosyayi Arsive Kaldirma Tutanag!” diizenlerek dosya arsive kaldirilir.
“Kesinlesme ve arsive kaldirma tutanaginda kesinlesme tarihlerinin belirtiimesi dosyalarin imhasi stirecinde biiyiik nem arz etmekte olup,
kesinlestirilen dosyalar UYAP’ta otomatik olarak kapali hale gelir.

Yaziisleri Mudiir(/ Zabit Katibi

ibaresi bulunan diger tim dosyalarin har¢ tahsil mizekkerelerinin yazilmasi, varsa artan

bilirkisi/posta avanslarinin ilgililere iade edilmesi, UYAP lzerinden kesinlestirme yapilarak dosyalarin kapali

Dosyalar arsive kaldirilmadan dnce, kararlarin hiikiim kisimlari titizlikle okunur. Adli yardim talebinin kabull
hale getirilmesi gerekmektedir.

nedeniyle yargilama giderinden gecici muafiyet taninan dosyalar ile hiikim kisminda “ harg tahsil

muzekkeresi”




4.3.imha Komisyonu olusturulmasi ve dosyalarin imhasi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

ilk inceleme tizerine verilen kararlar, karar kesinlestikten sonra 3 yil Ginite arsivinde, 2 yil birim arsivinde, diger dava dosyalari 5 yil tinite arsivinde,
10 yil birim arsivinde, 2577 sayili Kanunun 26/1 maddesi uyarinca islemden kaldirma karari verilen dosyalar ise 5 yil Unite arsivinde, stiresiz birim
arsivinde saklanmaktadir. Birim arsivinde saklama siiresi sona eren dosyalar igin imha edilecek dosyalar listesi hazirlanir. (Genelgeye gore, Unite
arsivinde ayiklama ve imha yapilmayacagindan ayiklama ve imha komisyonu kurulmaz.)

Hazirlanan imha edilecek dosyalar listesinin kesinlestirilmesi icin Mahkemelerde hakim/Baskanin onayina sunulur.

Bekleme siiresi sona eren dosyalar fiziki olarak (okunmayacak sekilde kiydiriimasi igin) imha edilmek tizere birim arsivinden ilgili birime
gonderilir; kartonuna konulur.

Yazi isleri Mudirt/ Zabit Katibi

birim arsivindeki bekleme stireleri farklilik arz ettiginden, imha edilecek olan dosyalar ile siiresiz olarak imha

bekleme sureleri Adalet Bakanhginin 128/1 sayili Genelgesine gore belirlenmekte olup; dosyalarin tinite ve
edilmeyecek dosyalarin tasnif edilmesi gerekmektedir.

Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusumu ile karar tiiriine gére dosyalarin tinite ve birim arsivindeki




5. TEBLIGAT

5.1.Tebligat Evrakinin Hazirlanmasi

Teblig talebinin isleme alinmasi

Tebligatin elektronik mi fiziken mi yapilacagina karar verilmesi

Tebligatin elektronik mi fiziken mi yapilacagina karar verilmesi

Elektronik Tebligat

Tebligat evrakinin hazirlanmasi

Tebligatta muhataba gonderilecek belgeler evrakin tipi (agik, kapah) bulunmasi gerekli kayit ve serh tlrinin segilmesi

Muhatabin elektronik tebligat adresine hazirlanan tebligat evrakinin gikariimasi

Posta tevdi listesinin olusturulmasi, Reddiyat, 6deme ve onay islemlerinin gerceklestirilmesi

Elektronik yolla tebligat, muhatabin elektronik adresine ulastigi tarihi izleyen besinci giinlin sonunda yapilmis sayilr.

Fiziki Tebligat

Tebligat evrakinin hazirlanmasi

Talepteki adres ve belgenin kontrol edilmesi ve UYAP’a kaydedilmesi

Tebligat evrakinin muhatabin dava dilekgesinde belirttigi son bilinen adresine tebligata gikarilmasi

Tebligat evrakinda muhataba génderilecek belgeler evrakin tipi (agik, kapali ve 35.madde) bulunmasi gerekli kayit ve serh tiiriiniin segilmesi

Gerektiginde tebligata aciklayici serhlerin eklenmesi

Tebligat evrakinin yazdiriimasi ve dava dokiimanina ilistirilerek teblige hazir hale getirilmesi

Posta tevdi listesinin olusturulmasi, Reddiyat, deme ve onay islemlerinin gergeklestirilmesi, Tebligat evrakinin Miibasirlerce

Tebligat Ucretleri, tebligat evraki ve eklerinin PTT’ye ulastirilmasi

Acil tebligat durumunda Baskan/Hakimin talimatina gore islemlerin yerine getirilmesi

Yazi isleri Mudiiri/ Zabit Katibi/ Mibasir

Dava dilekgeleri idari yarginin yapisi geregi tekemmiil asmasinda teblig edilecektir. Tebligat sireci tGlkemiz yargi
teskilati icin blyuk zaman kayiplarina sebep olmaktadir. Ek olarak usulsiiz tebligat nedeniyle yargi slirecinin

basa donmesine neden olmaktadir. Bu sebeplerle yargi siirecinin uzamana neden olan tebligat sireci, titizlikle

ylritilmesi gereken usulli bir siirectir. Elektronik tebligata karar verilmesi zaman yonetimi acgisindan blyik

Onem tasimaktadir.




5.2.Elektronik Tebligat

Sisteme Girig

eKullanici Panelinden; kullanici ad, sifre ve sms dogrulamasindan gegerek ya da e-imza
veya mobil imza ile kimlik dogrulamasindan gegerek PTT UETS hesabina giris yapilir

ileti Hazirlama

eGonderici tarafindan UETS iletisi hazirlanir ve elektronik imza ile imzalanir.

Delil Olugturma

*PTT tarafindan gonderinin alindigina dair delil olusturulur ve gdnderici bu delile
sistemden bakabilir.

Zaman Damgasi

*PTT aldigi iletiyi elektronik imza ile imzalar, zaman damgasi ile damgalar ve zarflar.

UETS Posta Kutusuna Gonderim

ePosta kutusuna gonderim (alicinin e-tebligat hesabi)

E-Posta Ulasti Delili

eGonderinin alicinin posta kutusuna ulastigina iliskin delil olusturulur ve génderici bu
delile sistemden bakabilir.

SMS ve E-Mail ile Bilgilendirme

ePosta kutusuna UETS iletisi geldigine dair bilgi vermek amaciyla UETS sistemi
tarafindan alicinin cep telefonuna ve e-mail ile bilgilendirme mesaji génderilir

E-Posta Okuma

ePosta kutusuna gelen iletiyi okuma ve iletiye iliskin delilleri dogrulayabilme.

Okuma Delili

eGonderinin alicisi tarafindan okunduguna iliskin delil olusturulur ve génderici bu
delile sistemden bakabilir.

Tebligat Kanunun 7/a maddesi hitkmiine gore zorunlu yahut ihtiyari elektronik tebligat dizenlenmistir. Mezkdr

maddeye gore zorunlu elektronik tebligat muhataba gore belirlenmektedir. Muhatap kanunda belirtilen kisiler ise

elektronik tebligat zorunludur.




5.3. Fiziki Tebligat

5.3.1. Tebligat Evrakinin Mahkemeye Donmesi

Tebligatin usuliine uygun olarak yapilmasi halinde tebligat evrakinin tarama islemlerinin yerine getirilerek dosyasina takilmasi

Tebligatin bila teblig iade edilmesi halinde

Davacinin gosterdigi adresin tebligata elverisli bir adres olmadiginin anlasiimasi veya bu adrese tebligat yapilamamasi halinde, 7201 sayih
Kanun’un 10. maddesinin 2. fikrasi geregince, davacinin adres kayit sisteminde bulunan yerlesim yeri adresi, bilinen en son adresi kabul
edilerek tebligatin buraya yapilmasi;

Bu sekilde kendisine tebligat yapilacak kimse veya tebligat yapilabilecek kimselerden hicbiri adreste bulunmaz veya tebelliigden imtina
ederse ya da muhatabin adreste hi¢ oturmamis oldugu ya da adresi siirekli olarak terk etmis oldugu tespit edilirse anilan Kanun'un 21.
maddesi uyarinca tebligat islemlerinin yapiimasi,

Kendisine daha dnce tebligat yapilmis olan kisinin adrese dayali kayit sistemine kayith bir adresinin bulunmamasi halinde anilan Kanun'un
35. maddesi uyarinca davacinin eski adresine tebligat yapiimasi.

Adreste gecici bulunmama nedeniyle iade halinde; yeniden Ucret 6denmeksizin teblig islemleri yerine getirilmek izere tebligat evrakinin
PTT birimine teslim edilmesi

Adresten tasinanin tizel kisi olmasi halinde; tiizel kisiler ydniinden TK 35 maddesi uyarinca resmi kayitlardaki adreslerinin (Ticaret Sicili) esas
alinmasi

Hakamlalik nedeniyle iade halinde Mahkeme Baskanina bilgi verilerek Mahkeme Baskaninin talimatina gore hareket edilmesi

Oliim nedeni ile iade halinde; UYAP iizerinden niifus kaydinin gikartilmasi, Baskanin/Hakimin bilgisine sunularak talimatina gére gerekli is ve
islemlerin yerine getirilmesi

Tutukluluk nedeniyle iade halinde; muhatabin bulundugu ceza infaz kurumuna yazi yazilarak tebligat islemlerinin yerine getirilmesi

Teblig imkansizligl veya tebelligden imtina nedeniyle iade halinde; yeniden lcret 6denmeksizin teblig islemleri yerine getirilmek Uzere
tebligat evrakinin PTT birimine teslim edilmesi.

Yukaridaki maddelere gére tebligat yapilamamasi ve muhatabin adresinin meghul olmasi halinde ilanen tebligat yapiimasi

Yazi isleri Muduri/ Zabit Katibi/ Posta Memuru

7201 sayih Kanunun 10. maddesinin 2. Fikrasi ve 35. maddesine dikkat edilmesi




5.3.2.

Tebligat Muhtarlik Asamasi

Getirilen tebligat evrakinin gorev alanina girip girmedigi ile Gzerinde gerekli kayit ve serhlerin olup olmadiginin kontrol edilmesi

Kisi beyanina gorelizenlenen tebligatlarda; ADNS’de yapilan sorgulamada belirtilen adreste ikamet etmedigi tespit edilen muhatabin
tebligatina serh distilmesi, kasesi basilmasi, imzalanmasi ve PTT gorevlisine iade edilmesi

ilgili tebligat evrakinin iizerine gerekli kayit, serh, imza konulmasi suretiyle teslim alinmasi

Tebligat kayit islemlerinin gergeklestirilmesi

Teslim alinan tebligat evrakinin geldigi tarih sirasina gére muhatap tarafindan teslim alinana kadar muhtarlikta uygun ve giivenli bir yerde
muhafaza edilmesi

Tebligatin gerekli kimlik tespiti yapilarak imza karsiliginda muhataba veya kanunen tebligati almaya yetkili kisiye teslim edilmesi

Muhatap tarafindan teslim alinmayan tebligat evrakinin g ay sire ile, belirli siire igeren tebligatlarda bu siirenin sona ermesinden itibaren
U¢ ay daha saklanmasi (TK. Yon. m.33/1)

Belirtilen G¢ aylik muhafaza siireleri sonunda s6z konusu teblig evrakinin ilgili mevzuat hiikimlerine gore imha is ve Kisi beyanina gore islemlerinin
yerine getirilmesi

Muhtar

Kanun hikimlerinin titizlikle uygulanmasi 6zellikle iade islemlerine dikkat edilmesi gerekmektedir.




6. EVRAKLARIN KABULU

6.1.0n biiroya fiziki olarak veya UYAP iizerinden gelen evrakin/dosyanin alinmasi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

istinaf &n biirosuna gerek fiziken, gerekse UYAP Portali (izerinden gelen tiim evrakin mutlaka bir ilk derece Mahkemesine/istinaf Dairesine ait
dosya numarasinin bulundugu ve bir Mahkeme/Daire dosyasiyla iliskili oldugu gbz 6niine alindiginda, éncelikle bu evrakin ilgili istinaf Dairesince
karar verilmesini gerektiren bir evrak olup olmadig hususunda tasnife tabi tutulmasi gerekmektedir. (On biiroya fiziken gelen veya tasradan posta
yoluyla gonderilen dosyalarda da bu tasnifin yapilmasi gerekmektedir.)

istinaf &n biirosunda hem fiziki hem de UYAP iizerinden dava agilmasi olanagi bulunmadigindan, tasnife tabi tutulan evrak/dosya bu asamada
sadece su talepleri igerebilir;

- ilk derece Mahkemesince prosediirii tamamlanmis bir YD itiraz talebi olmasi,

- ilk derece Mahkemesince prosediirii tamamlanmis bir baglanti talebinde bulunulmasi

- ilk derece Mahkemesince verilmis bir karara karsi istinaf talebinde bulunulmasi,

- Bir istinaf Dairesinin kararina karsi temyiz talebinde bulunulmasi

- Yukarida yer alan talepleri igermeyen ancak UYAP’ta glincelleme yapilmasi/yazisma yapilmasi gereken bir talebi icermesi.

Bu hallerde evrakla ilgili olarak har¢/posta licreti alinip alinmayacagi da kontrol edilerek harg/posta lcreti alinmayacak ise evrak/dosya, konusuna
gore dogrudan ilgili Daireye gonderilir. (Tevzi islemi tamamlanan dosya hangi istinaf dairesine génderilmis ise o dairenin esas kaydindan bir numara
almakta ve sistem tarafindan ayni anda tevzi formu dizenlenmektedir.)

On Biiro Memuru/Zabit Katibi

Fiziki olarak veya UYAP Portali zerinden gelen evraklarin/dosyalarin tasnif edilmesi




6.2. Harg/posta Ucreti alinmasi gereken evrak icin harg/posta ucreti alinmasi

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

Tasnifi yapilan her bir evrak/dosya harg/posta Ucreti alinmasini gerektiren bir talep olup olmadigi, harg/posta lcreti alinmasi gerekiyorsa bu
harclarin/posta ticretinin ilk derece Mahkemesince mi yoksa istinaf Dairesince mi alinmasi gerektigi, ayrica harg alinmasi gereken hallerde ilgilinin
adli yardim talebi olup olmadigi yoniinden incelenir.

ilgilinin adli yardim talebi olmamasi halinde evraktaki isteme gére Harglar Kanununa gére her yil icin belirlenen harclar tahsil edilir.

- Talep YD itiraz ise, bu dilekgeler 6ncelikle ilk derece Mahkemesine verildiginden ve talebe iliskin harg ilk derece Mahkemesine
yatirildigindan harcin yatirilp yatirilmadigi kontrol edilir. Yatiriimis ise, YD itiraz talebinin 7 giin igerisinde goriistilmesi yasal zorunluluk oldugundan
ivedilikle hakime havale edilmek (izere dosya Daire Baskanina sunulur. YD itiraz harci yatirilmamis ise, harg isteme yazisi yazilarak Daire Baskanina
sunulur. Onayl tamamlanan evrak i¢cin UYAP’ta tebligat belgesi hazirlanarak tebligi saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi)

- Talep istinaf/YD'li istinaf ise; bu dilekceler dncelikle ilk derece Mahkemesine verilip istinaf tekemmiilleri ilk derece Mahkemesince
yapildigindan ve talebe iliskin harg/posta Ucreti ilk derece Mahkemesine yatirildigindan harcin/posta Ucretinin yatirihp yatirilmadigi kontrol edilir.
Yatirilmis ise, YD talepli dosyalar ilk derece Mahkemesince dogrudan ilgili istinaf Dairesine génderildiginden YD talebinin gériisiilmesi ve ilk
inceleme yapilmasi icin dosya hakime havale edilmek iizere Daire Baskanina sunulur. istinaf talebi YD’li degil ise, ilk inceleme yapilmak {izere Daire
Baskanina sunulur.

- Talep istinaf kararina karsi temyiz/YD'li temyiz ise; harcin/posta Ucretinin yatirilip yatinlmadigi kontrol edilir. Yatirilmis ise, temyiz ilk
incelemesinin yapilmasi igin dosya Daire Baskanina sunulur.

- Talep harg alinmasini gerektiren baska bir talep ise, 6rnegin, midahale talebi, 1slah talebi vb. ise harg isteme yazilari yazilarak Daire
Baskanina sunulur. Onayi tamamlanan evrak icin UYAP’ta tebligat belgesi diizenlenerek tebligi saglanir.

kontrol edilir.

ilgilinin harctan muaf olmasi halinde istinaf Dairesince tebligat yapiimasi gereken hallerde sadece posta iicreti tahsil edilir.

On Biiro Memuru/Zabit Katibi

Tahsilatlarin tiimdi i¢in alindi belgesi diizenlenerek bir 6rnegi ilgilisine verilir.

ilgilinin adli yardim talebi olmasi halinde; ilk derece Mahkemesince adli yardim talebinin kabuliine karar verilip verilmedigi kontrol edilir.

ilk derece Mahkemesince adli yardimin kabuliine karar verilmis ise; adli yardim, dava kesinlesene kadar devam edeceginden ve istinaf asamasinda
ayrica adli yardim talebi hakkinda karar verilmesine gerek bulunmadigindan, talep hakkindaki prosedir isletilir. (Bknz. YD itiraz, Baglanti, YD’li
istinaf, istinaf ve temyiz talebi vb..)

istinaf asamasinda ilk kez adli yardim talebinde bulunulmus ise, adli yardim talebi hakkinda karar verilmesi icin dosya hakime havale edilmek iizere
Mahkeme Bagkanina sunulur.

Gelen evrak/dosyalarda adli yardim talebi olup olmadigi/talepte bulunanin har¢tan muaf olup olmadigi




Harg/ posta Ucretinin tamaminin yatirilmamasi halinde;

- Talep YD itiraz ise, Mahkemesince yazilan harg isteme yazisinda verilen siire icerisinde YD itiraz harci yatirilmamis ise YD itiraz isteminde
bulunulmarmis sayilmasi karan verilip verilmeyecegi, verilecekse bu kararin ilk derece Mahkemesi tarafindan mi yoksa istinaf Dairesince mi
verilecegi hususu ilk derece Mahkemesi is kartlari toplantisinda tartisilarak karara baglanmis olup,; harg isteme yazisinda harcin yatirilmamasi
halinde ilgilinin “YD itiraz isteminde bulunulmamis sayilacagi” yaptirimini da iceren bir yazi yazilmasinin yeterli oldugu, yatirlmamasi halinde ayrica
bir karar verilmesine gerek bulunmadigi karara baglanmistir. Mahkemesince harg isteme yazisi hi¢ yazilmamig olan hallerde harcin istenilmesi igin
dosyanin ilk derece Mahkemesine geri gonderilmesi gerektiginden, gonderme (st yazisi hazirlanarak Daire Baskanina sunulur. Tasraya
gonderilmesi gereken dosyalar postaya verilerek eksikligin tamamlatiimasi saglanir.

- Talep YD'li istinaf ise, YD harcinin yatirilip yatirilmadigi, yatirlmamis ise ilk derece Mahkemesince YD harci isteme yazilarinin yazilip
yazilmadigi kontrol edilir. Mahkemesince YD harci hig istenilmemis ise harcin istenilmesi icin dosyanin ilk derece Mahkemesine geri gonderilmesi
gerektiginden, gonderme Ust yazisi hazirlanarak Daire Baskanina sunulur. Tasraya génderilmesi gereken dosyalar postaya verilerek eksikligin
tamamlatilmasi saglanir. Bu hususta istinaf Dairelerince farkli kararlar da verilebilmektedir. YD harcinin istinaf Dairesince istenebilecedi, harcin
yatirilmamasi halinde istinafin YD’siz olarak devam ettirilecegi yolunda yaptirim igeren bir yazinin ilgili Dairece yazilarak, harg yatirlmazsa istinaf
tekemmiilii prosediiriiniin isletilebilecedi tartisiimaktadir. YD harci isteme yazisinin istinaf tarafindan yazilmasi ancak harcin yatiriimamasi halinde,
YD’siz olarak bakilacak istinaf taleplerinde, dosyanin tekemmiil islemlerinin ilk derece Mahkemesince mi yoksa istinaf dairesince mi yerine gerilecegi
hususu da farklh uygulamalara konu olmaktadir.

- Talep YD'siz istinaf ise, ilk derece Mahkemesince tamamlatiimamis olan harglarin tamamlatiimasi i¢in dosyanin ilk derece Mahkemesine
geri gonderilmesi gerektiginden, gonderme Ust yazisi hazirlanarak Daire Baskanina sunulur. Tasraya génderilmesi gereken dosyalar postaya
verilerek eksikligin tamamlatilmasi saglanir. Bu hususta da istinaf daireleri farkli kararlar vermektedir. Har¢/posta iicreti isteme yazilarinin istinaf
tarafindan yazilabilecedi, yatiriimaz ise istinaf isteminde bulunulmamis sayilma kararinin istinaf Dairesince verilebilecedi tartisiimaktadir. Ancak,
istinaf dairesince verilecek istinaf isteminde bulunulmamis sayilma kararina karsi temyiz yoluna basvuru olanagi bulunmadigindan, adirlikli gériis
bu kararin ilk derece Mahkemesince verilmesi gerektigi yolunda olup, kanaatimizce harg isteme yazilarinin da ilk derece Mahkemesince yazilmasi
i¢in dosya ilk derece mahkemesine geri génderilmelidir.

- Talep temyiz/YD'li temyiz ise, harg/posta Ucreti isteme yazisi yazilarak Daire Baskanina sunulur. YD harci yatirilmamis ise Temyiz YD'siz
olarak devam edeceginden tekemmiil siireci isletilir. ilgiliye verilen 7 giinliik siire icinde harg/posta icretinin yatirilmamasi halinde temyiz
isteminde bulunulmamis sayilma karari verilmesi i¢in hakime havale edilmek Uizere dosya Daire Bagkanina sunulur.

On Biiro Memuru/Zabit Katibi

ilk kez istinaf asamasinda talep edilip adli yardim talebi istinaf Dairesince reddedilmis ise;
- Harg/posta ticretinin tamamlatilmasi igin istinaf/temyiz harg/posta Ucreti ile ilgili prosediir isletilir. (Bknz 1.2/h)

Gelen evrak/dosyalarda adli yardim talebi olup olmadigi/talepte bulunanin har¢tan muaf olup olmadigi

kontrol edilir.




7. [iSTINAF/ TEMYiZ iSLEMLERI

7.1.istinaf/ temyiz talepleri izerine tekemmiil islemlerinin kontrolii ve istinaf Dairesince karara baglanmasi gereken evraklarin islemlerinin tamamlanarak hakime havale

edilmek Gzere Daire Bagkanina sunulmasi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

Talep YD'li istinaf ise, ilk derece Mahkemesince tekemmiil ettiriimeden istinaf dairesine gdnderilen dosyada harg kontrolli yapilip usul eksikligi
bulunmayan evrak, YD talebinin gorisllmesi icin hakime havale edilmek Uzere Daire Baskanina sunulur.

Talep YD'siz istinaf ise; Mahkemesince harg/posta Ucretinin tamamlatilip tamamlatilmadig), istinaf tekemmdliinin ilk derece Mahkemesince yapilip
yapiimadigi kontrol edilir. Tekemmiil etmemis ise tekemmiil islemlerinin tamamlanmasi igin dosya Mahkemesine geri gonderilir. Tagraya gonderilecek
dosyalarin posta birimi araciligi ile gdnderilmesi saglanir. ilk derece Mahkemesinde istinaf tekemmiilii tamamlanmars dosyalarin tekemmiiliiniin istinaf
tarafindan tamamlanip tamamlanamayacadi ile ilgili olarak farkl uygulamalar bulunmaktadir. Usul eksikligi bulunmayan tekemmiil etmis istinaf
talepleri hakkinda karar verilmesi icin dosya hakime havale edilmek (izere Daire Baskanina sunulur.

Talep YD'li temyiz ise, harg/posta licreti kontrolii yapilarak usul eksikligi yoksa temyiz ilk inceleme yapilmak iizere Daire Baskanina sunulur. ilk incelemede
sorun bulunmaz ise, YD’li temyiz dilekgesi tekemmdl ettirilmeksizin ilgili Danigtay Dairesine gonderilmek lzere gonderme yazisi hazirlanarak Daire
Baskanina sunulur. Onayinin tamamlanmasi sonrasi dosyanin Posta birimi araciligi ile Danistaya génderilmesi saglanir.

Talep YD’siz temyiz ise, harg/posta licreti kontrolli yapilarak usul eksikligi yoksa temyiz ilk inceleme yapilmak (izere Daire Baskanina sunulur. ilk
incelemede sorun goriilmezse, temyiz tekemmdliniin yapilmasi gerekeceginden karsi taraf/taraflara teblig yapilmasi i¢in UYAP Uzerinden tebligat
hazirlanarak teblig edilmesi saglanir. (Bknz. Tebligat akisi) Tekemmiil prosedirii tamamlanan dosya igin Danistaya gonderme yazisi hazirlanarak Daire
Baskanina sunulur. Onayinin tamamlanmasi sonrasi dosyanin Posta birimi araciligi ile Danistaya gonderilmesi saglanir.

Temyiz taleplerinde temyiz yoluna basvuru harci/ karar harci eksikligi nedeniyle veya ilk incelemede sorun gérilmesi nedeniyle (2577 sayil Kanun
3.madde) eksikligin tamamlanmasi igin verilen siirede eksikligin tamamlanmayip temyiz isteminde bulunulmamis sayilma veya temyiz siire ret karari
verilmesi gereken hallerde Dairece karar verilebilmesi i¢in dosya hakime havale edilmek (izere Daire Baskanina sunulur.

istinafta Durusma istenilmesi halinde; ilk derece Mahkemesinden farkl dolarak istinafta durusma yapilmasi Daire kararina bagl oldugundan, durusma
talebinin UYAP’a bilgi girisinin yapilmasi saglanir. Esas karar verilmeden dnce Durusma yapilip yapilmayacagl hususunda karar verilebilmesi i¢cin dosya
hakime havale edilmek zere Daire Baskanina sunulur. Heyet tarafindan Durusma yapilmasi karari verilirse durusma davetiyesi UYAP (izerinden
hazirlanarak taraflara/varsa muidabhile tebligi saglanir. (Bkz. Tebligat Akisi)

Danigtay tarafindan temyiz incelemesi tizerine verilecek bozma karari sonrasi dosyanin yeniden esas kaydina alinmasi saglanir. Bozma kararlarinin tebligi
istinaf Dairesince yapilacagindan, kararin tebligat belgesi diizenlenerek taraflara tebligi saglanir. (Bkz.Tebligat Akisi) istinaf Dairesince gerek istinaf talebi,
gerek Bozma karari sonrasi dosyanin yeni esasa alinmasi, gerek yargilamanin yenilenmesi nedeniyle dosya hakkinda karar verilmesi gereken hallerde
hakime havale yapilmak lzere dosya Daire Baskanina sunulur.

Onaylari tamamlanan tiim kararlarin (ara kararlar dahil) taslagi hakimin talimati ile hazirlanir. Onaylarinin tamamlanmasini miiteakip istinaf Dairesince
tebligi yapilmasi gereken evrak igin tebligat belgesi hazirlanarak tebligi saglanir. (Bknz. Tebligat Akisi)

(NOT:Temyiz iizerine verilen kararlar, temyiz tekemmiiliine dair yapilacak tiim tebligatlar ile istinaf Dairesince verilecek tiim ara kararlar, 6rnegin, kesif
karari verilmesi, taraflardan bilgi belge isteme gibi...tebligi istinaf dairesince yapiimakta olup, bunun d/§/ndak/ tim karar/ar/n teb//g/ ornegln istinaf

I‘\I‘l(‘lll Jrijcry raf/ leahy l/ Vn lhrn7 (izerine verilon kararlar ictinaf Dajrecince verilen ba
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Zabit Katibi

arzettiginden, dilekcede YD istemi olup olmadigi titizlikle incelenir. Daire tarafindan karar verilmesi
gereken hallerde, karardan 6nce isletilmesi gereken prosediir varsa tamamlanmasina yonelik islemler
yapihr

istinaf/ temyiz talebi tizerine istinaf /temyiz tekemmiilii talebin YD’  li olup olmamasina gore farkhlk
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vb..//k derece mahkemesince teblig edilmektedir. )




7.2.istinaf Dairesi tarafindan karara baglanmasi gerekmeyip yazisma yapilmasi gereken evrakin hazirlik islemleri yapilarak (UYAP giincelleme, yazi yazilmasi gerekenler

vb..) Daire Baskanina sunulmasi

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

Herhangi bir dosya ile ilgisi olmayan ancak yazisma yapilmasi gereken evraklar UYAP Portalindan gelmemis ise tarama yapilir. UYAP {izerinden
gelmis ise, 6rnegin; baska birimlerce bilgi verilmesi talebi iceren talepler (6rnegin Adalet Bakanliginca istatistik bilgisi istenilmesi, baska birimde
ornegin Danistayda bulunan dosya ile ilgili bir evrak geldiginde evrakin dosyaya girisinin saglanmasi igin ilgili birime evrak gonderme yazisi yazilmasi
vb. gibi) tarama yapilmaksizin muhabere yazilari yazilarak Daire Baskanina sunulur. Onayl tamamlanan evrakin tebligati UYAP Uzerinden
hazirlanarak tebligi saglanir. (Bkz.Tebligat Akisi) Ancak; Adalet Bakanliginin tiim birimleri ile tiim Mahkeme, istinaf ve yiiksek Mahkemelerle
yapilacak yazismalarda ayrica tebligat yapiimasina gerek bulunmayip, hazirlanan evrakin génderilecedi birimin UYAP lizerinden segilmesi yeterlidir.
Ayrica tebligat yapilmasina gerek bulunmamaktadir.

Yazisma yapilmasi gerekmeyip yalnizca UYAP’ta bilgi giincellemesi yapilmasi gereken evrakin UYAP’a bilgi girisleri yapilir. Ornegin; adres
giincelleme, avukat istifasi nedeniyle yeni avukatin UYAP’a vekil kaydinin yapilmasi, vb..

Zabit Katibi

YD itiraz, baglanti, istinaf ve temyiz disinda yazisma yapilmasi gereken veya yalnizca UYAP’ ta glincelleme
yapilmasi ile yetinilerek yazisma yapilmasi gerekmeyen evrak tasnif edilir.




8. YD ITiRAZ TALEBi UZERINE YAPILACAK iSLEMLER

8.1.ilk derece mahkemesince verilen YD kararina kars! itiraz isteminde bulunulmus ise derhal YD itiraz kaydina alinmasi saglanarak YD itiraz harcinin yatirilip

yatiriimadiginin kontrol edilmesi

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

2577 sayili Yasada ilk derece Mahkemesince verilen YD kararlarina karsi kararin tebligini izleyen giinden itibaren 7 giin icerisinde itiraz edilebilecegi

belirtilmis olup, bu husustaki kararlara kars! ilgili istinaf dairesinde bir YD itiraz kaydi acilarak dilekgenin kaydi saglanir.

istinaf Dairesince YD itirazinin 7 giin icerisinde goriisiilmesi yasal zorunluluk oldugundan, bu siire dilekgenin itiraz kaydina alindigi tarihten itibaren

baslamaktadir.

YD itiraz talepleri i¢in Harglar Kanununa gore hesaplanan harcin alinmasi gerektiginden, YD itiraz harci alinip alinmadigi kontrol edilir. Dosyanin

adli yardim talepli olup olmamasina bagli olarak 1.2.’de belirtilen siregler isletilir.
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evrakin YD itiraz talebi olup olmadiginin kontrollinln titizlikle yapilmasi, harg eksikligi varsa tamamlatiimasi

Mevzuata gore YD itiraz talebi hakkinda istinaf Dairesince 7 giin icerisinde karar verilmesi gerektiginden
prosedirinin isletilmesi gerekmektedir. (Bknz. 1.2/b- 1.2/h)




8.2.Usulline uygun YD itiraz talepleri hakkinda karar verilebilmesi icin dosyanin hakime havale yapilmak (izere Daire Baskanina sunulmasi.

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

Usulline uygun olarak verilmis YD itiraz talebi hakkinda karar verilebilmesi igin 2577 sayili Yasada kisa bir siire 6ngoruldigiinden (7 giin) hakim

tarafindan dosyanin heyete hazirlanmasi igin hizli davranilmasi bunun icin de hakime havalesinin derhal yapilmasi gerekmektedir. Dilekgenin usule

uygun olup olmadiginin kontroliiniin ivedilikle yapilmasi bliylik 6neme haiz olup, usuliine uygun olup olmadiginin YD itiraz kaydina alinmadan énce

titizlikle incelenmesi, usule uygun olmasi halinde hakime havalesinin ivedilikle yapilabilmesi igin dosyanin derhal Daire Baskanina sunulmasi gerekir.
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heyetince ivedilikle karar verilebilmesi icin hakime havale yapilmak lizere derhal Daire Baskanina sunulmasi

Usuliine uygun olarak verilmis ve harci tamamlatiimis (adli yardimli olmasi durumunda adli yardim kabul
gerekmektedir.

karari verilmis) YD itiraz talepleri oncelikli olarak goriisilmesi gereken taleplerden oldugundan, Daire




8.3.Hakimin talimati ile Heyetge verilen kararin taslaginin hazirlanmasi ve onayl tamamlanan kararin taraflara tebliginin saglanmasi icin dosyanin ilgili Mahkemeye

gonderilmesi.
Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

YD itiraz talebi hakkinda istinaf Daire heyetince bir karar verilerek gériisme tutanagina baglanir. Hakimin talimati {izerine kararin taslag

hazirlanarak ilgili Hakimin ve Daire Bagkaninin diizeltmesine sunulur. Bu kararlarin gerekgesinin 15 giin igerisinde yazilarak onaylanmasi

gerekmektedir. (Dlizeltmeleri yapilan kararin onaylanmasi sonrasi, kararin tebligi istinaf dairesince yapiimamaktadir.)

Onaylanan kararin tebligati ilk derece Mahkemesince yapilacagindan, ilgili Mahkemeye gonderilmek lizere génderme yazisi hazirlanarak Daire

Baskanina sunulur
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taslagl hazirlanarak onayinin tamamlanmasini miiteakip tebligatinin yapilmasi icin dosya ilgili Mahkemeye

YD itiraz talebi hakkinda Heyetce verilen ve goriisme tutanagina baglanan kararin Hakimin talimati ile karar
gonderilir




9. BAGLANTI - GOREVSIZLIK VE YETKIiSiZLiK HALLERI iLE MERCi TAYiNi HUSUSLARINDA YAPILACAK iSLEMLER

9.1.Taraflarin istemi lizerine ya da dogrudan ilk derece Mahkemesince baglanti bulundugu yolunda karar alinmasi veya baglantinin varhig konusundaki taraflar isteminin
ilk derece mahkemesince kabul edilmemesi (Baglanti ret) kararina yapilan itiraz tizerine dosyalarin ayni Bélge idare Mahkemesi cevresinde olup olmadigi kontrol
edilerek ilk derece Mahkemelerinin ayni Bélge idare Mahkemesi yargi cevresinde bulunmasi halinde karar verilmeden &nce hazirlik islemleri yapilarak Daire Baskanina

sunulur.

Asamalar/ Akis

Gorevli

Temel Amag

Ayni yargi cevresindeki dava dosyalari arasinda taraflarin istemi lizerine ya da dogrudan mahkemece baglanti bulundugu yolunda karar alinmasi
durumunda; istinaf Dairesi esas kaydina alinan dosya ile birlikte baglanti istemine konu diger dava dosyasi/dosyalarin da incelenmesi gerektiginden
ilgili Mahkemelerden dosya isteme yazisi hazirlanarak Daire Baskanina sunulur. (Fiziki olarak mahkemelerinden istenilmeyip Uyap sistemi iizerinden
inceleme talebinde bulunulmasi suretiyle de uygulama yapan Daireler bulunmaktadir.)

Baglantinin varlig konusundaki taraflar isteminin ilk derece mahkemesince kabul edilmemesi nedeniyle “Baglanti ret” kararina yapilan itiraz
lizerine; istinaf Dairesi esas kaydina alinan dosya ile birlikte baglanti istemine konu diger dava dosyasi/dosyalarin da incelenmesi gerektiginden
ilgili Mahkemelerden dosya isteme yazisi hazirlanarak Daire Baskanina sunulur. (Fiziki olarak mahkemelerinden istenilmeyip Uyap sistemi iizerinden
inceleme talebinde bulunulmasi suretiyle de uygulama yapan Daireler bulunmaktadir.)

Baglanti karari verilmesi i¢in Daireye gonderilen dosya; Mahkeme/Mahkemelerden getirtilen diger dosyalar ile birlikte baglanti karari verilebilmesi
icin hakime havale edilmek Gizere Daire Baskanina sunulur.

Basvurunun kabulii ya da reddi yolunda verilen kararin taslagi hakimin talimati ile hazirlanir. (Yetkilendirilen Mahkeme de kararda belirtilir.) Onayi
tamamlanan kararin taraflara tebligi ilk derece Mahkemesince yapilacagindan dosyalarin Mahkemelerine geri gonderilmesi icin gonderme yazilar
hazirlanarak Daire Baskanina sunulur.

Zabit Katibi

dosyalar icin Bolge idare Mahkemesince, farkl yargi cevresinde bulunan dosyalar icin Danistay
tarafindan yapilacagindan dosyalarin ayni Bolge idare Mahkemesi yargi cevresinde olup olmadigi

Baglanti nedeniyle yapilacak inceleme ayni Bdlge idare Mahkemesi yargi cevresinde bulunan
kontrol edilir.




9.2.Goérevsizlik ve yetkisizlik nedeniyle ilk derece Mahkemelerinin ayni Bolge idare Mahkemesi yargi cevresinde bulunmasi nedeniyle istinaf Dairesinde kayda alinan

dosyalar hakime havale edilmek tizere Daire Bagkanina sunulur.

Asamalar/ Akis Gorevli

Temel Amag

Ayni Bolge idare Mahkemesinin yargi cevresinde bulunan dava dosyalarinda Mahkemelerin kendilerini gérevsiz ve yetkisiz gérmeleri nedeniyle
gorevli/yetkili Mahkemenin belirlenmesi yolundaki karar Bélge idare Mahkemesince verileceginden, dosya gorevli istinaf dava dairesinin esas
kaydina alinir. (Esas numarasi UYAP sistemi Uzerinden verilmektedir.) Karar verilebilmesi igin hakime havale edilmek tizere Daire Bagkanina sunulur.

Kararlarin taslaginin hazirlanmasi, tebligi hususlarinda bkz. 2.1/h ve 4.1/c

Zabit Katibi

Gorevsizlik ve yetkisizlik nedeniyle yapilacak inceleme ayni Bélge idare Mahkemesi yargi cevresinde bulunan
dosyalar icin Bolge idare Mahkemesince, farkli yargi cevresinde bulunan dosyalar icin Danistay tarafindan

yapilacagindan dosyalarin ayni Bolge idare Mahkemesi yargi cevresinde olup olmadigi kontrol edilir.




9.3. Yetkili mahkemenin bir davaya bakmasina fiili veya hukuki bir engel ¢iktigi veya iki mahkemenin yargi gevresi sinirlarinda tereddiit edildigi veya iki mahkemenin de
ayni davaya bakmaya yetkili olduklarina karar verdikleri hallerde, taraflarin veya mahkemelerin istemi izerine merci tayini icin génderilen dosyalarda, merci tayini

konusu karar verilmek Gizere hakime havale igin Daire Baskanina sunulur.

Asamalar/ Akis Gorevli Temel Amag

Yetkili Mahkemenin belirlenmesi igin dosya gorevli istinaf dava dairesinin esas kaydina alinir. (Esas numarasi UYAP sistemi Gizerinden verilmektedir.)

Mercii tayini karari verilebilmesi i¢in dosya hakime havale edilmek (izere Daire Baskanina sunulur.

Kararlarin taslaginin hazirlanmasi, tebligi hususlarinda bknz. 2.1/h ve 4.1/c
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Mahkemesince, farkli yargi ¢cevresinde bulunan dosyalar icin Danistay tarafindan verilebileceginden

Mercii tayini kararlari, ayni Bélge idare Mahkemesi yargi cevresinde bulunan dosyalar icin Bolge idare
dosyalarin ayni Bélge idare Mahkemesi yargi cevresinde olup olmadigi kontrol edilir.




1. TEBLIGAT

1.1.Tebligat Evrakinin Hazirlanmasi

Teblig talebinin isleme alinmasi

Tebligatin elektronik mi fiziken mi yapilacagina karar verilmesi

Tebligatin elektronik mi fiziken mi yapilacagina karar verilmesi

Elektronik Tebligat

Tebligat evrakinin hazirlanmasi

Tebligatta muhataba gonderilecek belgeler evrakin tipi (agik, kapal) bulunmasi gerekli kayit ve serh tlriniin segilmesi

Muhatabin elektronik tebligat adresine hazirlanan tebligat evrakinin gikariimasi

Posta tevdi listesinin olusturulmasi, Reddiyat, 6deme ve onay islemlerinin gerceklestirilmesi

Elektronik yolla tebligat, muhatabin elektronik adresine ulastigi tarihi izleyen besinci giinlin sonunda yapilmis sayilir.

Fiziki Tebligat

Tebligat evrakinin hazirlanmasi

Talepteki adres ve belgenin kontrol edilmesi ve UYAP’a kaydedilmesi

Tebligat evrakinin muhatabin dava dilekgesinde belirttigi son bilinen adresine tebligata ¢ikarilmasi

Tebligat evrakinda muhataba génderilecek belgeler evrakin tipi (agik, kapali ve 35.madde) bulunmasi gerekli kayit ve serh tiiriiniin segilmesi

Gerektiginde tebligata aciklayici serhlerin eklenmesi

Tebligat evrakinin yazdiriimasi ve dava dokiimanina ilistirilerek teblige hazir hale getirilmesi

Posta tevdi listesinin olusturulmasi, Reddiyat, deme ve onay islemlerinin gergeklestirilmesi, Tebligat evrakinin Mibasirlerce

Tebligat Ucretleri, tebligat evraki ve eklerinin PTT’ye ulastirilmasi

Acil tebligat durumunda Baskan/Hakimin talimatina gore islemlerin yerine getirilmesi

Yazi isleri Mudiir(/ Zabit Katibi/ Mibasir

Dava dilekgeleri idari yarginin yapisi geregi tekemmiil asmasinda teblig edilecektir. Tebligat sireci tGlkemiz yargi
teskilati icin blytuk zaman kayiplarina sebep olmaktadir. Ek olarak usulsiiz tebligat nedeniyle yargi siirecinin

basa donmesine neden olmaktadir. Bu sebeplerle yargi siirecinin uzamana neden olan tebligat sireci, titizlikle

ylritilmesi gereken usulli bir siirectir. Elektronik tebligata karar verilmesi zaman yonetimi acgisindan blyuk

Onem tasimaktadir.




1.2.Elektronik Tebligat

Sisteme Girig

eKullanici Panelinden; kullanici ad, sifre ve sms dogrulamasindan gegerek ya da e-imza
veya mobil imza ile kimlik dogrulamasindan gegerek PTT UETS hesabina giris yapilir

ileti Hazirlama

eGonderici tarafindan UETS iletisi hazirlanir ve elektronik imza ile imzalanir.

Delil Olugturma

*PTT tarafindan gonderinin alindigina dair delil olusturulur ve gdnderici bu delile
sistemden bakabilir.

Zaman Damgasi

*PTT aldigi iletiyi elektronik imza ile imzalar, zaman damgasi ile damgalar ve zarflar.

UETS Posta Kutusuna Gonderim

ePosta kutusuna gonderim (alicinin e-tebligat hesabi)

E-Posta Ulasti Delili

eGonderinin alicinin posta kutusuna ulastigina iliskin delil olusturulur ve génderici bu
delile sistemden bakabilir.

SMS ve E-Mail ile Bilgilendirme

ePosta kutusuna UETS iletisi geldigine dair bilgi vermek amaciyla UETS sistemi
tarafindan alicinin cep telefonuna ve e-mail ile bilgilendirme mesaji génderilir

E-Posta Okuma

ePosta kutusuna gelen iletiyi okuma ve iletiye iliskin delilleri dogrulayabilme.

Okuma Delili

eGonderinin alicisi tarafindan okunduguna iliskin delil olusturulur ve génderici bu
delile sistemden bakabilir.

Tebligat Kanunun 7/a maddesi hitkmiine gore zorunlu yahut ihtiyari elektronik tebligat dizenlenmistir. Mezkdr

maddeye gore zorunlu elektronik tebligat muhataba goére belirlenmektedir. Muhatap kanunda belirtilen kisiler ise

elektronik tebligat zorunludur.




1.3. Fiziki Tebligat

1.3.1. Tebligat Evrakinin Mahkemeye Donmesi

Tebligatin usuliine uygun olarak yapilmasi halinde tebligat evrakinin tarama islemlerinin yerine getirilerek dosyasina takilmasi

Tebligatin bila teblig iade edilmesi halinde

Davacinin gosterdigi adresin tebligata elverisli bir adres olmadiginin anlasiimasi veya bu adrese tebligat yapilamamasi halinde, 7201 sayih
Kanun’un 10. maddesinin 2. fikrasi geregince, davacinin adres kayit sisteminde bulunan yerlesim yeri adresi, bilinen en son adresi kabul
edilerek tebligatin buraya yapilmasi;

Bu sekilde kendisine tebligat yapilacak kimse veya tebligat yapilabilecek kimselerden hicbiri adreste bulunmaz veya tebelliigden imtina
ederse ya da muhatabin adreste hi¢ oturmamis oldugu ya da adresi siirekli olarak terk etmis oldugu tespit edilirse anilan Kanun'un 21.
maddesi uyarinca tebligat islemlerinin yapiimasi,

Kendisine daha dnce tebligat yapilmis olan kisinin adrese dayali kayit sistemine kayitli bir adresinin bulunmamasi halinde anilan Kanun'un
35. maddesi uyarinca davacinin eski adresine tebligat yapiimasi.

Adreste gecici bulunmama nedeniyle iade halinde; yeniden tcret 6denmeksizin teblig islemleri yerine getirilmek izere tebligat evrakinin
PTT birimine teslim edilmesi

Adresten tasinanin tizel kisi olmasi halinde; tiizel kisiler ydniinden TK 35 maddesi uyarinca resmi kayitlardaki adreslerinin (Ticaret Sicili) esas
alinmasi

Hakamlalik nedeniyle iade halinde Mahkeme Baskanina bilgi verilerek Mahkeme Baskaninin talimatina gére hareket edilmesi

Oliim nedeni ile iade halinde; UYAP iizerinden niifus kaydinin gikartilmasi, Baskanin/Hakimin bilgisine sunularak talimatina gére gerekli is ve
islemlerin yerine getirilmesi

Tutukluluk nedeniyle iade halinde; muhatabin bulundugu ceza infaz kurumuna yazi yazilarak tebligat islemlerinin yerine getirilmesi

Teblig imkansizhigl veya tebelligden imtina nedeniyle iade halinde; yeniden lcret 6denmeksizin teblig islemleri yerine getirilmek Uzere
tebligat evrakinin PTT birimine teslim edilmesi.

Yukaridaki maddelere gére tebligat yapilamamasi ve muhatabin adresinin meghul olmasi halinde ilanen tebligat yapilmasi

Yazi isleri Muduri/ Zabit Katibi/ Posta Memuru

7201 sayih Kanunun 10. maddesinin 2. Fikrasi ve 35. maddesine dikkat edilmesi




1.3.2.

Tebligat Muhtarlik Asamasi

Getirilen tebligat evrakinin gorev alanina girip girmedigi ile Gzerinde gerekli kayit ve serhlerin olup olmadiginin kontrol edilmesi

Kisi beyanina gorelizenlenen tebligatlarda; ADNS’de yapilan sorgulamada belirtilen adreste ikamet etmedigi tespit edilen muhatabin
tebligatina serh distilmesi, kasesi basilmasi, imzalanmasi ve PTT gorevlisine iade edilmesi

ilgili tebligat evrakinin iizerine gerekli kayit, serh, imza konulmasi suretiyle teslim alinmasi

Tebligat kayit islemlerinin gergeklestirilmesi

Teslim alinan tebligat evrakinin geldigi tarih sirasina gére muhatap tarafindan teslim alinana kadar muhtarlikta uygun ve giivenli bir yerde
muhafaza edilmesi

Tebligatin gerekli kimlik tespiti yapilarak imza karsiliginda muhataba veya kanunen tebligati almaya yetkili kisiye teslim edilmesi

Muhatap tarafindan teslim alinmayan tebligat evrakinin (g ay sire ile, belirli siire igeren tebligatlarda bu siirenin sona ermesinden itibaren
U¢ ay daha saklanmasi (TK. Yon. m.33/1)

Belirtilen G¢ aylik muhafaza siireleri sonunda s6z konusu teblig evrakinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gére imha is ve Kisi beyanina gore islemlerinin
yerine getirilmesi

Muhtar

Kanun hikimlerinin titizlikle uygulanmasi 6zellikle iade islemlerine dikkat edilmesi gerekmektedir.







