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TURKIYE CUMHURIYETI ANAYASASI

ONEMLI : Genel Esaslar

* Devletin Sekli

» Cumhuriyetin nitelikleri

* Devletin biitiinliigii, Resmi dili, bayragi, milli mars1 ve bagkenti
* Degistirilemeyecek hiikiimler

« Devletin temel amag ve goérevleri

« Egemenlik

* Yasama yetkisi

« Ylritme yetkisi ve gorevi

* Yarg yetkisi

» Kanun Oniinde esitlik

» Anayasanin baglayicilig1 ve Ustiinligii

BILGI : Genel esaslar béliimiinden siirekli soru gelmektedir. Bu kisimlari iyice ezberlemeniz
gerekmektedir.

- Devletin sekli, Cumhuriyettir.

Cumbhuriyetin nitelikleri ;

» Turkiye Cumbhuriyeti ;

* Toplumun huzuru

* Milli dayanisma

* Adalet anlay1s1

icinde,

« Insan haklarina saygili,

* Atatlirk milliyetciligine bagli,

* Baslangicta belirtilen temel ilkelere dayanan, demokratik, laik ve sosyal bir hukuk Devletidir.

Devletin biitiinliigii, Resmi dili, bayragi, milli mars1 ve baskenti

* Devletimiz, tlkesi ve milletiyle bolinmez bir buttnddr.

« Dilimiz Turkgedir.

* Bayragimiz, sekli kanununda belirtilen, beyaz ay yildizli al bayraktir.
« Milli marsimiz "stiklal Mars1"dur.

» Baskentimiz Ankara'dir.

ONEMLI : Degistirilemeyecek hiikiimler ( ilk 3 madde )

* Devletin seklinin

» Cumhuriyetin nitelikleri

* Devletin biitiinliigii, Resmi dili, bayragi, milli mars1 ve baskenti
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Devletin temel amag ve gorevleri

* Tiirk milletinin bagimsizligini ve biitiinliigiini, tilkenin boliinmezligini korumak

« Cumbhuriyeti ve demokrasiyi korumak

» Kisilerin ve toplumun refah, huzur ve mutlulugunu saglamak

« Kisinin temel hak ve hirriyetlerini, sosyal hukuk devleti ve adalet ilkeleriyle bagdasmayacak surette
siirlayan siyasal, ekonomik ve sosyal engelleri kaldirmak

« Insanin maddi ve manevi varligiin gelismesi igin gerekli sartlar1 hazirlamaya ¢alismak

Egemenlik

» Kayitsiz sartsiz Milletindir.

» Tiirk Milleti, egemenligini, Anayasanin koydugu esaslara gore, yetkili organlari eliyle kullanir.
» Egemenligin kullanilmasi, hi¢bir surette hicbir kisiye, zlimreye veya sinifa birakilamaz.

* Hicbir kimse veya organ kaynagini Anayasadan almayan bir Devlet yetkisi kullanamaz.

Yetkiler

Yasama Turkiye Buyuk Millet Meclisi. Yetki devredilemez.
Yurutme Cumhurbaskani

Yarg1 Bagimsiz Ve tarafsiz mahkemeler

BILGI : Daha 6nce yarg: yetkisi bagimsiz mahkemeler olarak gecmekteydi. Son degisiklikler ile tarafsiz
ibareside eklenmistir.

Kanun oniinde esitlik

» Herkes, dil, irk, renk, cinsiyet, siyasi disiince, felsefi inang, din, mezhep ve benzeri sebeplerle ayirim
gozetilmeksizin kanun Oniinde esittir.

« Kadinlar ve erkekler esit haklara sahiptir. Devlet, bu esitligin yasama ge¢mesini saglamakla yukumludur. Bu
maksatla alinacak tedbirler esitlik ilkesine aykiri olarak yorumlanamaz.

* Cocuklar, yashlar, oziirliller, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile malul ve gaziler igin alinacak
tedbirler esitlik ilkesine aykiri sayillmaz.

* Higbir kisiye, aileye, ziimreye veya sinifa imtiyaz taninamaz.

* Devlet organlar1 ve idare makamlar1 biitiin islemlerinde kanun 6niinde esitlik ilkesine uygun olarak hareket
etmek zorundadirlar.

Anayasanin baglayicilig ve iistiinliigii

Anayasa hukumleri ;

* Yasamay1

* YUrutmeyi

* Yargi organlarini,

« Idare makamlarini

* Diger kurulus ve kisileri

baglayan temel hukuk kurallaridir. Kanunlar Anayasaya aykir1 olamaz.

Temel Haklar ve Odevler ile ilgili Genel Hikimler
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Temel hak ve hiirriyetlerin niteligi
- Herkes, kisiligine bagli, dokunulmaz, devredilmez, vazgegilmez temel hak ve hirriyetlere sahiptir.

Temel hak ve hiirriyetlerin sinirlanmasi
- Temel hak ve hiirriyetler, 6zlerine dokunulmaksizin yalnizca Anayasanin ilgili maddelerinde belirtilen
sebeplere bagli olarak ve ancak kanunla sinirlanabilir.

Bu simirlamalar, Anayasanin ;
+ SOzline

* Ruhuna

« Demokratik toplum diizeninin
» Laik Cumhuriyetin gereklerine
« Olgiluluk ilkesine

aykiri olamaz.

Temel hak ve hiirriyetlerin kotiiye kullamlamamasi

Anayasada yer alan hak ve hurriyetlerden hicbiri, Devletin tlkesi ve milletiyle bolinmez biitiinliigiini
bozmay1 ve insan haklarina dayanan demokratik ve laik Cumhuriyeti ortadan kaldirmay1 amaglayan faaliyetler
bigiminde kullanilamaz.

ONEMLI : Temel hak ve hiirriyetlerin kullanilmasinin durdurulmasi

Savas, seferberlik veya olaganiistii hallerde, milletlerarasi hukuktan dogan yukiimliilikkler ihlal edilmemek
kaydiyla, durumun gerektirdigi Olclide temel hak ve hiirriyetlerin kullanilmasi kismen veya tamamen
durdurulabilir veya bunlar igin Anayasada 6ngoriilen giivencelere aykiri tedbirler alinabilir.

BILGI 1 : Temel hak ve hiirtiyetlerin kullanilmas1 kismen veya tamamen durdurulmas: veya bu haklar icin
Anayasada Ongoriilen giivencelere aykirn tedbirlerin alinmasi, sadece savas, seferberlik ve olaganiistii
hallerinde miimkiin olabilir. Savas, seferberlik veya olaganiistii haller disinda bahsi gecen haklarin
kisitlanmasi s6z konusu olamaz.

BILGI 2 : Yine savas, seferberlik veya olaganiistii hal durumlari olsa bile ; ( savas hukukuna uygun fiiller
sonucu meydana gelen 6liimler disinda )

* Kisinin yagsama hakkina, maddi ve manevi varliginin biitiinliigline dokunulamaz

+ Kimse din, vicdan, diigiince ve kanaatlerini agiklamaya zorlanamaz ve bunlardan dolay1 suglanamaz

* Sug ve cezalar gegmise yliriitiillemez

* Suclulugu mahkeme karari ile saptanincaya kadar kimse suglu sayilamaz.

ONEMLI : 1 numaral bilgide yer alan haklar savas, seferberlik veya olaganiistii hallerde kisitlanabilirken, 2
numarali bilgide yer alan haklara ise hi¢bir sekilde miidahale edilememektedir.

Savas hukukuna uygun fiiller sonucu meydana gelen dliimler 2 numarali bilgide yer alan hususlarin
istisnasidir.
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ONEMLI : Temel hak ve hiirriyetler, yabancilar igin, milletlerarast hukuka uygun olarak kanunla
sinirlanabilir.

ONEMLI : Kisi Hak ve Odevleri

- Kisinin dokunulmazligi, maddi ve manevi varligi
- Zorla calistirma yasagi

- Kisi hiirriyeti ve glivenligi

- Yerlesme ve seyahat hiirriyeti

- Din ve vicdan hurriyeti

- Diisiince ve kanaat hiirriyeti

- Diisiinceyi agiklama ve yayma hiirriyeti
- Bilim ve sanat hirriyeti

- Miilkiyet hakk1

- Ispat hakki

- Temel hak ve hiirriyetlerin korunmasi

- Ozel hayatin gizliligi ile ilgili haklar
« Ozel hayatin gizliligi

* Konut dokunulmazligi

* Haberlesme hiirriyeti

- Basin ile ilgili haklar

* Basin hiirriyeti

« Siireli ve siiresiz yayin hakki

* Basin araclarinin korunmasi

» Kamu tiizel kisilerinin elindeki basin
dis1 kitle haberlesme araglarindan
yararlanma hakki

* Diizeltme ve cevap hakki

- Toplanti hak ve hiirriyetleri

« Dernek kurma hrriyeti

* Toplant1 ve gosteri yiirliyiisii diizenleme
Hakki

- Haklarin korunmast ile ilgili hiikiimler
» Hak arama hurriyeti

« Kanuni hakim gulvencesi

* Sug ve cezalara iliskin esaslar

Kisinin dokunulmazhgi, maddi ve manevi varhgi
* Herkes, yasama, maddi ve manevi varligini koruma ve gelistirme hakkina sahiptir.

Klavye teknikleri- MULAKAT CALISMA NOTLARI- Anayasa ve Mesleki Bilgilerden Gelecek tiim kisim Sayfa 4



2 KLAVYE TEKNIKLERI(Mustafa Boz) - Miilakat Hazirlik Calisma Notlari- ANAYASA
ve MESLEKI BILGILER BOLUMU TAMAMI TEK PART

» Tibbi zorunluluklar ve kanunda yazili haller disinda, kisinin viicut bitiinligiine dokunulamaz; rizast
olmadan bilimsel ve tibbi deneylere tabi tutulamaz.

 Kimseye iskence ve eziyet yapilamaz; kimse insan haysiyetiyle bagdasmayan bir cezaya veya muameleye
tabi tutulamaz.

* Mesru miidafaa hali, yakalama ve tutuklama kararlarinin yerine getirilmesi, bir tutuklu veya hukimlinun
kagmasimin Onlenmesi, bir ayaklanma veya isyanin bastirilmasi veya olaganiistii hallerde yetkili merciin
verdigi emirlerin uygulanmasi sirasinda silah kullanilmasina kanunun cevaz verdigi zorunlu durumlarda
meydana gelen 6ldirme fiilleri, birinci fikra hitkkmii disindadir.

BILGI : Kisinin viicut biitiinliigiine dokunulmasi : Tibbi zorunluluklar ve Kanunda yazili haller ile
miimkiindiir. Ancak kisinin bilimsel ve tibbi deneylere tabi tutulmasi sadece kiginin rizasina baglanmistir.
Tibbi zorunluluk veya kanun sebepleriyle bir kimseye bilimsel ve tibbi deney yapilamaz.

Zorla cahstirma yasagi
- Hi¢ kimse zorla ¢alistirilamaz. Angarya yasaktir.

- Sekil ve sartlart kanunla diizenlenmek iizere ;

* Hiikiimliiliikk veya tutukluluk siireleri i¢indeki calistirmalar

* Olaganiistii hallerde vatandaslardan istenecek hizmetler

« Ulke ihtiyaglarinin zorunlu kildig1 alanlarda dngériilen vatandashik ddevi niteligindeki beden
ve fikir calismalari,

zorla calistirma sayi1lmaz.

Kisi hiirriyeti ve giivenligi

Sekil ve sartlart kanunda gosterilmek kosuluyla kisiler asagidaki gerekceler ile hiirriyetinden

yoksun birakilabilir;

» Mahkemelerce verilmis hiirriyeti kisitlayici ceza ve guvenlik tedbirlerinin yerine getirilmesi

* Bir mahkeme kararinin veya kanunda ongoriilen bir yiikiimliiliigiin geregi olarak ilgilinin yakalanmasi veya
tutuklanmasi

* Bir kii¢iigiin gozetim altinda 1slaht veya yetkili merci Oniine ¢ikarilmasi i¢in verilen bir kararin yerine
getirilmesi

» Toplum i¢in tehlike teskil eden bir akil hastasi, uyusturucu madde veya alkol tutkunu, bir serseri veya
hastalik yayabilecek bir kiginin bir miiessesede tedavi, egitim veya 1slahi i¢in kanunda belirtilen esaslara
uygun olarak alinan tedbirin yerine getirilmesi

* Usuliine aykir sekilde iilkeye girmek isteyen veya giren, ya da hakkinda simir dis1 etme yahut geri verme
karar1 verilen bir kisinin yakalanmasi veya tutuklanmast;

- Suglulugu hakkinda kuvvetli belirti bulunan kisiler, ancak ka¢malarini, delillerin yok edilmesini veya
degistirilmesini onlemek maksadiyla veya bunlar gibi tutuklamayt zorunlu kilan ve kanunda Qosterilen
diger hallerde hakim karariyla tutuklanabilir.

ONEMLI : Hakim karar1 olmadan yakalama asagidaki durumlarin varlig1 halinde yapilabilir.
* Sucustd halinde
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* Gecikmesinde sakinca bulunan haller
ONEMLI : Yakalanan veya tutuklanan kisilere, yakalama veya tutuklama sebepleri ve haklarindaki iddialar
asagidaki sekil ve siireler i¢inde bildirilir.

Herhalde Yazih olarak
Yazih olarak miimkiin olmamasi halinde S6zIU olarak derhal
Toplu suglarda En ge¢ hakim huzuruna c¢ikarilincaya kadar

ONEMLI : Yakalanan veya tutuklanan kisi, tutulma yerine en yakin mahkemeye génderilmesi icin gerekli
siire haric en ge¢ kirksekiz saat ve TOPLU OLARAK ISLENEN SUCLARDA en ok dort

gun i¢inde hakim Oniine ¢ikarilir. Kimse, bu siireler gectikten sonra hakim karar1 olmaksizin hdrriyetinden
yoksun birakilamaz. Bu siireler olaganiistii hal ve savas hallerinde uzatilabilir.

Kisinin yakalandigi veya tutuklandigi, yakinlarina derhal bildirilir.

ONEM LI : Tutuklanan Kisilerin haklari
Makul siire i¢inde yargilanmay1 isteme
Sorusturma sirasinda serbest birakilmay1 isteme
Kovusturma sirasinda serbest birakilmayi isteme

BILGI : Kisi hiirriyeti ve giivenligi ile ilgili yapilan ihlaller sonucunda olusacak tazminatlari
6demekle devlet yikiumltdur. Daha sonra ricu edebilir.

Ozel hayatin gizliligi ve korunmasi

Ozel hayatin gizliligi, Konut dokunulmazhigi ve Haberlesme hiirriyeti haklart ;
* Milli guvenlik

 Kamu duzeni

* Suc islenmesinin onlenmesi

* Genel saglik ve genel ahlakin korunmasi

* Bagkalarinin hak ve 6zgiirliikklerinin korunmasi

sebeplerinden biri veya birkagina bagl olarak, usuliine gore verilmis ;

» Hakim karari,

* Gecikmesinde sakinca bulunan hallerde de kanunla yetkili kilinmis merciin yazili emri bulunmadik¢a
kisitlanamaz, el konulamaz.

ONEMLI :
* El koyma veya kisitlama durumlarinda yetkili mercii bu karari1 24 saat i¢inde hakim onayina sunar.
» Hakimde 48 icerisinde bu hususta kararini agiklar. Kararini agiklamazsa elkoyma veya kisitlama kalkar.

BILGI : Kisisel veriler, ancak ;
 Kanunda 6ngorilen hallerde

» Kisinin acik rizastyla islenebilir.

Yerlesme ve seyahat hiirriyeti
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ONEMLI

Yerlesm e Hiirriyeti

- Sug islenmesini 6nlemek

- Sosyal ve ekonomik gelismeyi saglamak

- Saglikli ve diizenli kentlesmeyi gerceklestirmek
- Kamu mallarin1 korumak

Seyahat Hurriyeti

- Sug sorusturmasi sebebiyle
- Sug¢ kovusturmasi sebebiyle
- Sug islenmesini 6nlemek

Yurt Disina Cikma Hiirriyeti
- Sug sorusturmasi sebebiyle
- Sug kovusturmasi sebebiyle ( Kanun ile ) ( Kanun ile ) ( Hakim karari ile )Sinirlanabilir.

ONEMLI : Burada 3 temel hakkin kisitlanmasindaki amaglara dikkat etmeniz gerekmektedir. Sug
sorusturmasi gerekgesi ile kisinin yurt disina ¢ikisini (hakim karari ile) veya seyahat hiirriyetini (kanun ile)
kisitlayabilirsiniz ancak bu gerekge ile kisinin yerlesme hiirriyetini engelleyemezsiniz.

Ornek : Sug islenmesini énlemek amaciyla bir kisinin Seyahat Hiirriyeti ile Yerlesme Hiirriyeti (kanun ile)
kisitlanabilirken, yurt disina ¢ikma hiirriyeti (hakim karari ile ) kisitlanamamaktadir.

Diisiinceyi aciklama ve yayma hiirriyeti

* Herkes, diisiince ve kanaatlerini sz, yazi, resim veya basgka yollarla tek basina veya toplu olarak agiklama
ve yayma hakkina sahiptir. Bu hiirriyet Resmi makamlarin miidahalesi olmaksizin haber veya fikir almak ya
da vermek serbestligini de kapsar. Bu fikra hiikkmii, radyo, televizyon, sinema veya benzeri yollarla yapilan
yayimlarin izin sistemine baglanmasina engel degildir.

Bilim ve sanat hirriyeti
* Herkes, bilim ve sanat1 serbest¢e 6grenme ve 6gretme, agiklama, yayma ve bu alanlarda her tiirlii arastirma
hakkina sahiptir.

* Yayma hakki, Anayasanin 1 inci, 2 nci ve 3 iincii maddeleri hiikiimlerinin degistirilmesini saglamak
amaciyla kullanilamaz,.

Basin hiirriyeti
* Basin hiirdiir, sansiir edilemez. Basimevi kurmak izin alma ve mali teminat yatirma sartina baglanamaz.

* Devlet, basin ve haber alma hiirriyetlerini saglayacak tedbirleri alir.

Siireli veya siiresiz yayinlarin dagitiminin onlenmesi ve toplatilmasi kararlarinda ;
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» Onleme veya toplatma karar1 veren yetkili merci, bu kararin1 en gec yirmidort saat icinde yetkili hakime
bildirir. Yetkili hakim bu karar1 en ge¢ kirksekiz saat icinde onaylamazsa, dagitimi 6nleme karar1 hiikiimsiiz
say1lir.

* Siireli veya siiresiz yaymlarin su¢ sorusturma veya kovusturmasi sebebiyle zapt ve musaderesinde genel
hiikiimler uygulanir.

* Tiirkiye'de yayimlanan siireli yayinlar, Devletin iilkesi ve milletiyle boliinmez biitiinligiine, Cumhuriyetin
temel ilkelerine, milli giivenlige ve genel ahlaka aykir1 yayimlardan mahkum olma halinde, mahkeme
karariyla gecici olarak kapatilabilir. Kapatilan siireli yaymin agik¢a devami niteligini tastyan her tiirlii yayin
yasaktir; bunlar hakim karariyla toplatilir.

Siireli ve siiresiz yaymn hakki

» SUreli veya siiresiz yayin 6nceden izin alma ve mali teminat yatirma sartina baglanamaz.

» Siireli yaym c¢ikarabilmek ic¢in kanunun gosterdigi bilgi ve belgelerin, kanunda belirtilen yetkili mercie
verilmesi yeterlidir.

» Siireli yaynlar, Devletin ve diger kamu tiizelkisilerinin veya bunlara bagli kurumlarin ara¢ ve imkanlarindan
esitlik esasina gore yararlanir.

Diizeltme ve cevap hakki
 Diizeltme ve cevap hakki, ancak kisilerin haysiyet ve sereflerine dokunulmasi veya kendileriyle ilgili
gercege aykirt yayinlar yapilmasi hallerinde taninir ve kanunla diizenlenir.

« ONEMLI : Diizeltme ve cevap yayimlanmazsa, yayimlanmasinin gerekip gerekmedigine hakim tarafindan
ilgilinin muracaat tarihinden itibaren en gec yedi guin icerisinde karar verilir.

Dernek kurma hirriyeti

* Herkes, Onceden izin almaksizin dernek kurma ve bunlara iiye olma ya da iiyelikten ¢ikma hirriyetine
sahiptir.

* Hi¢ kimse bir dernege iiye olmaya ve dernekte liye kalmaya zorlanamaz.

* Dernek kurma hiirriyetinin kullanilmasinda uygulanacak sekil, sart ve usuller kanunda gosterilir.

* Dernekler, kanunun 6ngérdiigii hallerde hakim karariyla kapatilabilir veya faaliyetten alikonulabilir. Ancak,
milli gilivenligin, kamu diizeninin, su¢ islenmesini veya sucun devamini onlemenin yahut yakalamanin
gerektirdigi hallerde gecikmede sakinca varsa, kanunla bir merci, dernegi faaliyetten men ile
yetkilendirilebilir. Bu merciin karari, yirmidort saat iginde gorevli hakimin onayima sunulur. Hakim, kararini
kirksekiz saat iginde agiklar; aksi halde, bu idari karar kendiliginden ytirirlikten kalkar.

ONEMLI

Dernek kurma hiirriyeti Toplanti ve gosteri yiiriiyiisii hakki ;
Milli guvenlik

Kamu duzeni

Sug islenmesinin dnlenmesi

Genel sagligin ve genel ahlakin korunmast

Baskalariin hak ve 6zgiirliiklerinin korunmast
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Milli guvenlik

Kamu diizeni

Su¢ islenmesinin dnlenmesi

Genel saglhigin ve genel ahlakin korunmasi
Bagkalariin hak ve 6zgiirliiklerinin korunmasi
amaclariyla ve kanunla sinirlanabilir.

Kanuni hakim glvencesi
* Hig kimse kanunen tabi oldugu mahkemeden baska bir merci 6niine ¢ikarilamaz.

Suc¢ ve cezalara iliskin esaslar

* Kimse, islendigi zaman ytiriirliikte bulunan kanunun su¢ saymadig: bir fiilden dolay1 cezalandirilamaz

* Kimseye sugu isledigi zaman kanunda o sug i¢in konulmus olan cezadan daha agir bir ceza verilemez.

« Ceza ve ceza yerine gecen guvenlik tedbirleri ancak kanunla konulur.

* Suglulugu hitkkmen sabit oluncaya kadar, kimse suglu sayilamaz.

* Hi¢ kimse kendisini ve kanunda gésterilen yakinlarini suglayan bir beyanda bulunmaya veya bu yolda delil
gOstermeye zorlanamaz.

+ Kanuna aykiri olarak elde edilmis bulgular, delil olarak kabul edilemez.

* Ceza sorumlulugu sahsidir.

* Hi¢ kimse, yalnizca so6zlesmeden dogan bir yiikiimliiliigii yerine getirememesinden dolay1 6zglirliigiinden
alikonulamaz.

« Oliim cezas1 ve genel miisadere cezasi verilemez.

« {dare, kisi hiirriyetinin kisitlanmas1 sonucunu doguran bir miieyyide uygulayamaz.

* Uluslararas1 Ceza Divanina taraf olmanin gerektirdigi yiikiimliiliikler hari¢ olmak iizere vatandas, sug
sebebiyle yabanci bir lilkeye verilemez.

Sosyal ve Ekonomik Haklar ve Odevler

* Ailenin korunmasi

* Egitim ve 6grenim hakki

* Calisma haklar1

* Toplu is s6zlesmesi, grev hakki ve lokavt

« Ucrette adalet saglanmasi

* Saglik, ¢cevre ve konut hakki

* Gengligin korunmasi ve spor hakki

* Sosyal giivenlik haklar

* Tarih, kiiltiir ve tabiat varliklarinin korunmasi

* Sanatin ve sanat¢inin korunmast

Egitim ve 6grenim hakki ve odevi

* Kimse, egitim ve 6grenim hakkindan yoksun birakilamaz.

« Egitim ve 6gretim hiirriyeti, Anayasaya sadakat borcunu ortadan kaldirmaz.

« {lkdgretim kiz ve erkek biitiin vatandaslar i¢in zorunludur ve Devlet okullarinda parasizdir.

* Devlet, maddi imkanlardan yoksun basarili 6grencilerin, 6grenimlerini siirdiirebilmeleri amaci ile burslar ve
baska yollarla gerekli yardimlar1 yapar.

* Egitim ve 6gretim kurumlarinda sadece egitim, 6gretim, arastirma ve inceleme ile ilgili faaliyetler yuratalir.
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» Tiirkgeden bagka hicbir dil, egitim ve Ogretim kurumlarinda Tiirk vatandaslarina ana dilleri olarak
okutulamaz ve ogretilemez.

Kiyilardan yararlanma

* Kiyilar, Devletin hiikiim ve tasarrufu altindadir.

* Deniz, gol ve akarsu kiyilariyla, deniz ve gollerin kiyilarini ¢evreleyen sahil seritlerinden yararlanmada
oncelikle kamu yarar1 gozetilir.

« Kiyilarla sahil seritlerinin, kullanilis amaglarina gore derinligi ve kisilerin bu yerlerden yararlanma imkan ve
sartlar1 kanunla diizenlenir.

Toprak mulkiyeti

* Devlet, topragin verimli olarak isletilmesini korumak ve gelistirmek, erozyonla kaybedilmesini 6nlemek ve
topraksiz olan veya yeter topragi bulunmayan ciftgilikle ugrasan koyliiye toprak saglamak amaciyla gerekli
tedbirleri alir. Topraksiz olan veya yeter topragi bulunmayan ciftciye toprak saglanmasi, iiretimin
diigiiriilmesi, ormanlarin kiiciilmesi ve diger toprak ve yeralti servetlerinin azalmast sonucunu doguramaz.
* Bu amagla dagitilan topraklar béliinemez, miras hiikiimleri disinda baskalarina devredilemez ve ancak
dagitilan ciftcilerle mirascilart tarafindan isletilebilir,

Kamulastirma

« ONEMLI : Devlet ve kamu tiizel kisileri; kamu yararinin gerektirdigi hallerde, gercek karsiliklarii pesin
o0demek sartiyla, 6zel miilkiyette bulunan tasinmaz mallarin tamamini veya bir kismini, kanunla gosterilen
esas ve usullere gore, kamulastirmaya ve bunlar tzerinde idari irtifaklar kurmaya yetkilidir.

» Kamulastirma bedeli ile kesin hiikkme baglanan artirim bedeli nakden ve pesin olarak 6denir.

Ancak, tarim reformunun uygulanmasi, biiyilk enerji ve sulama projeleri ile iskan projelerinin
gergeklestirilmesi, yeni ormanlarin yetistirilmesi, kiyilarin korunmasi ve turizm amaciyla kamulastirilan
topraklarin bedellerinin 6denme sekli kanunla gosterilir. Kanunun taksitle ddemeyi Ongorebilecegi bu
hallerde, taksitlendirme suresi bes yilr asamaz; bu takdirde taksitler esit olarak 6denir.

Devletlestirme ve Ozellestirme

» Kamu hizmeti niteligi tagiyan 6zel tesebbiisler, kamu yararimin zorunlu kildigi hallerde devletlestirilebilir.

* Devletlestirme gercek karsiligi tizerinden yapilir.

ONEMLI : Calisma sarti bakimindan ozel olarak korunanlar ;

* Kugukler

* Kadinlar

* Bedeni ve ruhi yetersizligi olanlar

Toplu is sozlesmesi ve toplu sozlesme hakki

« Isciler ve isverenler, karsilikli olarak ekonomik ve sosyal durumlarint ve calisma sartlarimi dizenlemek
amaciyla toplu is sozlesmesi yapma hakkina sahiptirler.

* Memurlar ve diger kamu gorevlileri, toplu sozlesme yapma hakkina sahiptirler.

* Toplu sozlesme yapilmasi sirasinda uyusmazlik cikmasi halinde taraflar Kamu Gorevlileri Hakem
Kuruluna bagvurabilir. Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu kararlar1 kesindir ve toplu sozlesme hiikmiindedir.

Grev hakki ve lokavt
* Toplu is s6zlesmesinin yapilmasi sirasinda, uyusmazlik ¢ikmasi halinde isciler grev hakkina sahiptirler.
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* Grev hakki ve lokavt iyiniyet kurallarina aykiri tarzda, toplum zararina ve milli serveti tahrip edecek sekilde
kullanilamaz.

* Grev ve lokavtin yasaklandigi hallerde veya ertelendigi durumlarda ertelemenin sonunda, uyusmazlik
Yuksek Hakem Kurulunca ¢oziilir. Uyusmazligin her safhasinda taraflar da anlasarak Yuksek Hakem
Kuruluna bagvurabilir. Yiiksek Hakem Kurulunun kararlar1 kesindir ve toplu is sozlesmesi hiikmiindedir.

Saghk hizmetleri ve ¢evrenin korunmasi

* Herkes, saglikli ve dengeli bir ¢evrede yasama hakkina sahiptir.

* Cevreyi gelistirmek, ¢evre sagligini korumak ve g¢evre kirlenmesini 6nlemek Devletin ve vatandaslarin
odevidir.

* Devlet, bu gorevini kamu ve 06zel kesimlerdeki saglik ve sosyal kurumlarindan yararlanarak, onlari
denetleyerek yerine getirir.

» Saglik hizmetlerinin yaygin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in kanunla genel saglik sigortast kurulabilir,

Sosyal giivenlik bakimindan 6zel olarak korunmasi gerekenler:
* Harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri

« Maluller Gaziler

* Yashilar

« Sakatlar

« Korunmaya muhtag ¢ocuklar

Siyasi Haklar ve Odevler

» Tiirk vatandasligi

* Se¢me, secilme ve siyasi faaliyette bulunma hakk1

* Parti kurma, partilere girme ve partilerden ayrilma hakki

» Kamu hizmetlerine girme hakki

+ Mal bildirimi

« Vatan hizmeti

* VVergi 6devi

* Dilekge, bilgi edinme ve kamu denet¢isine basvurma hakki

ONEMLI : Secme, secilme ve siyasi faaliyette bulunamayacaklar ;

» Silah altinda bulunan er ve erbaslar

* Askeri 6grenciler

» Taksirli su¢lardan hilkiim giyenler hari¢ ceza infaz kurumlarinda bulunan hiikiimliiler

BILGI : Bu kisimda dikkat etmeniz gereken en dnemli husus taksirli sugtan hiikiim giyenlerdir.
Ornegin trafik kazas1 sebebiyle mahkumiyetine karar verildikten sonra cezasi infaz edilmek iizere
infaz kurumuna alinmig bir hilkiimlu oy kullanabilir.

BILGI : Yine oy kullanamayacaklar icerisinde dikkat etmeniz gereken bir bagka hususta tutuklu ve hikimli
kelimelerinin ayirt edilmesidir. Hiikiim, sanigin aldigi mahkumiyet kararmin kesinlesmesinden sonra
gecerlidir. Buradan yola ¢ikarsak hakkinda heniiz hiikiim verilmemis tiim tutuklularda oy kullanabilirler.
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Secim kanunlari asagidaki ilkeler ile bagdasacak bicimde diizenlenir
» Temsilde adalet ilkesi
« Yonetimde istikrar ilkesi

Parti kurma, partilere girme ve partilerden ayrilma

* Vatandaglar, siyasi parti kurma ve usuliine gore partilere girme ve partilerden ayrilma
hakkina sahiptir.

« Parti Uyesi olabilmek icin onsekiz yasint doldurmus olmak gerekir.

» Siyasi partiler, demokratik siyasi hayatin vazgecilmez unsurlaridir.

Siyasi partilere tye olamayacaklar ;

» Hakimler ve savcilar

« Sayistay dahil yliksek yargi organlari mensuplari ( Anayasa mahkemesi, Danistay, Yargitay )
» Kamu kurum ve kuruluslarinin memur statiisiindeki gorevlileri

* Yaptiklar1 hizmet bakimindan is¢i niteligi tagimayan diger kamu gorevlileri

» Silahli1 Kuvvetler mensuplari

* Yiiksekogretim Oncesi 6grencileri

Anayasa Mahkemesinin siyasi partiler hakkinda verebilecegi karar tiirleri ;
» Temelli kapatma

* Devlet yardimindan kismen yoksun birakilma

* Devlet yardimindan tamamen yoksun birakilma

Siyasi partilerin uyacaklar esaslar

» Siyasi partilerin faaliyetleri, parti i¢i dlizenlemeleri ve ¢aligmalar1 demokrasi ilkelerine
uygun olur.

» Siyasi partiler, ticari faaliyetlere girisemezler.

» Siyasi partilerin gelir ve giderlerinin amaglarina uygun olmasi gereklidir.

» Siyasi partilerin denetim Anayasa Mahkemesince yerine getirilir ve Sayistaydan yardim
saglanir. Anayasa Mahkemesinin denetim sonucunda verecegi kararlar kesindir.

» Siyasi partilerin kapatilmasi dava agma yetkisi Yargitay Cumhuriyet Bassavcisina aittir.
* Temelli kapatilan bir parti bir bagka ad altinda kurulamaz.

* Bir siyasi partinin temelli kapatilmasina beyan veya faaliyetleriyle sebep olan kuruculari
dahil Uyeleri, Anayasa Mahkemesinin temelli kapatmaya iligkin kesin kararinin Resmi
Gazetede gerekgeli olarak yayimlanmasindan baslayarak bes yil siireyle bir bagka partinin
kurucusu, Uyesi, yoneticisi ve deneticisi olamazlar.

* Yabanci devletlerden, uluslararasi kuruluslardan ve Tiirk uyruklugunda olmayan gercek ve
tiizel kisilerden maddi yardim alan siyasi partiler temelli olarak kapatilir.

Vergi 6devi

* Herkes, kamu giderlerini karsilamak iizere, mali giiciine gore, vergi 6demekle yilikiimliidiir.

» VVergi yukiinun adaletli ve dengeli dagilimi, maliye politikasinin sosyal amacidir.

* Vergi, resim, har¢ ve benzeri mali ylikiimliiliikkler kanunla konulur, degistirilir veya kaldirilir.
* Vergi, resim, har¢ ve benzeri mali ylikiimliiliiklerin muaflik, istisnalar ve indirimleriyle
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oranlarina iliskin hiikiimlerinde kanunun belirttigi yukar1 ve asagi sinirlar i¢cinde degisiklik
yapmak yetkisi Cumhurbaskanina verilebilir.

Dilekce, bilgi edinme ve kamu denetcisine basvurma hakki

* Vatandaslar ve karsiliklilik esas1 gézetilmek kaydiyla Tiirkiye’de ikamet eden yabancilar
kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda, yetkili makamlara ve Tiirkiye
Biiyiik Millet Meclisine yazi1 ile basvurma hakkina sahiptir.

* Herkes, bilgi edinme ve kamu denetcisine basvurma hakkina sahiptir.

* Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskanligina bagl olarak kurulan Kamu Denetciligi
Kurumu idarenin isleyisiyle ilgili sikayetleri inceler.

» Kamu Basdenetgisi Turkiye Buyuk Millet Meclisi tarafindan gizli oyla dért yil icin secilir.

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI
- Genel oyla segilen ALTIYUZ (600 ) milletvekilinden olusur.
Milletvekili secilme sartlart
* Onsekiz yasini doldurmus olmak.
* Turk olmak.
* En az ilkokul mezunu olmak.
* Kisith olmamak.
» Askerlikle iligkili olmamak. ( Tecil olanlar m.vekili olabilirler. Kagak, firar v.s. gibi olanlar
giremez)
» Kamu hizmetinden yasakli olmamak.
» Taksirli suglar hari¢ toplam bir yil veya daha fazla hapis ile agir hapis cezasina hiikiim
giymemis olmak. ( Taksirli suglarda bir yillik siire dikkate alinmaz )
« Affa ugramis olsa bile zimmet, ihtilas, irtikap, rigvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik,
inanc1 kotiiye kullanma, dolanli iflas gibi yiiz kizartict suglarla, kagak¢ilik, Resmi thale ve
alim satimlara fesat karistirma, Devlet sirlarin1 agiga vurma, terér eylemlerine katilma ve bu
gibi eylemleri tahrik ve tesvik suglarindan biriyle hiikiim giymemis olmak.
ONEMLI : Gorevlerinden cekilmedikce milletvekili veya aday olamayacak devlet gorevlileri ;
» Hakimler ve savcilar
* Yiiksek yargi organlart mensuplari
* Yiiksekogretim kurumlarindaki 6gretim elemanlari
* Yiiksekogretim Kurulu tiyeleri
» Kamu kurum ve kuruluglarinin memur statiisiindeki gorevlileri
* Yaptiklart hizmet bakimindan is¢i niteligi tasimayan diger kamu gorevlileri
« Silahl1 Kuvvetler mensuplari

BILGI :- Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi ve Cumhurbaskanlhig1 segimleri bes yilda bir ayni giinde

yapilir. Stiresi biten milletvekili yeniden segilebilir.

* Savas sebebiyle yeni se¢imlerin yapilmasina imkan goriilmezse, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi, segimlerin
bir yil geriye birakilmasina karar verebilir. Geri birakma sebebi ortadan kalkmamissa, erteleme kararindaki
usule gore bu iglem tekrarlanabilir.

« Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi iiyeliklerinde bosalma olmasi halinde, ara seg¢ime gidilir. Ara segim, her
secim doneminde bir defa yapilir ve genel secimden otuz ay ge¢cmedikce arasegcime gidilemez. Ancak,
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bosalan iiyeliklerin sayisi, liye tamsayisinin yiizde besini buldugu hallerde, ara segimlerinin U¢ ay iginde
yapilmasina karar verilir.
* Genel secimlere bir yil kala, ara se¢imi yapilamaz.

Secimlerin genel yonetim ve denetimi
* Secimler, yargi organlarinin genel yonetim ve denetimi altinda yapilir.
* Yiiksek Se¢im Kurulunun kararlar1 aleyhine baska bir mercie bagvurulamaz.

Yuksek Se¢cim Kurulu

Uye sayisi : 7 Asil, 4 Yedek. Yargitay (6) - Danistay (5)

GOrev suresi : 6 yildir. Siiresi bitenler yeniden segilebilir. (Kaynak : 7062 Sayili Kanun)
Baskan : Kendi iiyeleri arasindan segilir.

YSK Uye Segimi

Yargitay Damistay

6 Uye 5 Uye

4 iiye asil 3 tiye asil

2 Uye yedek 2 Uiye yedek

BILGI : Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi iiyeleri, secildikleri bolgeyi veya kendilerini secenleri degil,
batan Milleti temsil ederler.

Milletvekilliginin diismesi

« Istifa eden milletvekilinin milletvekilliginin diismesi, istifanin gegerli oldugu Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
Bagkanlik Divaninca tespit edildikten sonra, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Genel Kurulunca kararlastirilir.

* Milletvekilliginin kesin hiikiim giyme veya kisitlanma halinde diismesi, bu husustaki kesin mahkeme
kararinin Genel Kurula bildirilmesiyle olur.

* Meclis ¢alismalarina 0ziirsiiz veya izinsiz olarak bir ay icerisinde toplam bes birlesim giinii

katilmayan milletvekilinin milletvekilliginin diismesine, durumun Meclis Baskanlik Divaninca tespit edilmesi
Uzerine, Genel Kurulca tiye tamsayisinin salt cogunlugunun oyuyla karar verilebilir.

ONEMLI : Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi iiyelerinin 6denecek 6deneklerin aylik tutar1 en yiiksek Devlet
memurunun almakta oldugu miktari, yolluklari ise 6denek miktarinin yarisini agamaz.
Odenek ve yolluklarin en ¢ok ii¢ ayligr 6nceden 6denebilir.

Tarkiye Buyuk Millet Meclisinin gorev ve yetkileri ;

 Kanun koymak, degistirmek ve kaldirmak

* Biitce ve kesinhesap kanun tekliflerini goriismek ve kabul etmek

» Para basilmasina karar vermek.

* Savas ilanina karar vermek

* Milletleraras1 andlasmalarin onaylanmasini uygun bulmak

» Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi liye tamsayisinin beste ti¢ ( 360 m.vekili ) ¢ogunlugunun
karari ile genel ve 6zel af ildnina karar vermek

Kanunlarin teklif edilmesi ve goriisiilmesi
« Kanun teklif etmeye milletvekilleri yetkilidir.

Klavye teknikleri- MULAKAT CALISMA NOTLARI- Anayasa ve Mesleki Bilgilerden Gelecek tiim kisim Sayfa 14



| KLAVYE TEKNIKLERI(Mustafa Boz) - Miilakat Hazirlik Calisma Notlari- ANAYASA
ve MESLEKI BILGILER BOLUMU TAMAMI TEK PART

» Cumhurbagkani, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisince kabul edilen kanunlari onbes giin iginde
yayimlar.

* Yayimlanmasini kismen veya tamamen uygun bulmadig1 kanunlari, bir daha goriisiilmek
iizere, bu hususta gosterdigi gerekee ile birlikte ayni siire i¢inde, Tiirkiye Biiyiik Millet
Meclisine geri gonderir. Cumhurbagkaninca kismen uygun bulunmama durumunda, Tiirkiye
Biiytik Millet Meclisi sadece uygun bulunmayan maddeleri goriisebilir.

ONEMLI : Butce kanunlar: bu hitkme tabi degildir.

» Tiirkiye Cumhuriyeti adina yabanci devletlerle ve milletleraras1 kuruluslarla yapilacak
andlagmalarin onaylanmasi, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinin onaylamayi bir kanunla uygun
bulmasina baghdir.

» Ekonomik, ticari veya teknik iligkileri diizenleyen ve siiresi bir yilt agsmayan andlagmalar,
Devlet Maliyesi bakimindan bir yliklenme getirmemek, kisi hallerine ve Tiirklerin yabanci
memleketlerdeki miilkiyet haklarina dokunmamak sartiyla, yayimlanma ile yiiriirliige
konabilir. Bu takdirde bu andlagmalar, yayimlarindan baglayarak iki ay iginde Turkiye
Buyuk Millet Meclisinin bilgisine sunulur.

Toplanma ve tatil

« Turkiye Buyik Millet Meclisi, her yil Ekim aymnin ilk giinii kendiliginden toplanur.

* Meclis, bir yasama yilinda en ¢ok g ay tatil yapabilir.

Ara verme veya tatil sirasinda meclis asagidakiler tarafindan dogrudan toplantiya ¢agrilabilir;
» Cumhurbagkani

* Meclis Baskani

« Uyelerin beste birinin yazili istemi {izerine

Baskanhk Divani

» Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinin Baskanlik Divani, Meclis tiyeleri arasindan segilen Meclis
Baskani, Baskanvekilleri, Katip iiyeler ve Idare Amirlerinden olusur.

» Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanlik Divani i¢in, bir yasama doneminde iki se¢im
yapilir. Ilk secilenlerin gorev siiresi iki yildir, ikinci devre icin secilenlerin gorev siresi ise o
yasama doneminin sonuna kadar devam eder.

* Tlrkiye Buyuk Millet Meclisi Bagkan adaylar1, Meclis iiyeleri i¢inden, Meclisin toplandigi
glinden itibaren bes giin icinde, Baskanlik Divanina bildirilir, Bagkan se¢imi gizli oyla
yapilir.

Meclis Bagkanhgi oylama usulii

Birinci oylama Ucgte iki ( 400 m.vekili )

Ikinci oylama Ugte iki ( 400 m.vekili )

Uclincli oylama Salt cogunluk ( 301 m.vekili )

Dérdiincii oylama ( iki aday icinden) En fazla oy alan segilir.

BILGI : Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi, ¢alismalarini, kendi yaptig1 ictiiziik hiikiimlerine gore
yaratar.
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ONEMLI : Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinde toplanti ve karar yeter sayist

* Yapacagi se¢imler dahil biitiin islerinde iiye tamsayisinin en az Ucte biri ile toplanir.
(600/3=200)

» Anayasada bagkaca bir hiikiim yoksa toplantiya katilanlarin salt cogunlugu ile karar verir.
(Yaridan bir fazla)

« Karar yeter sayis1 higbir sekilde iiye tamsayisinin dértte birinin bir fazlasindan az olamaz.
(600/4 + 1 =151 ) en az 151 olmas1 gerekir.

Goriismelerin acikhigl ve yayimlanmasi

» Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Genel Kurulundaki goriismeler agiktir ve tutanak dergisinde
tam olarak yayimlanir.

» Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Ictiiziik hiikiimlerine gore kapali oturumlar yapabilir, bu
oturumlardaki gortigmelerin yayimi Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi kararina baglidir.

» Meclisteki acik goriismelerin, o oturumdaki Baskanlik Divaninin teklifi tizerine Meclisce
baskaca bir karar alinmadikga, her tiirlii vasita ile yayimi serbesttir.

Turkiye Blyuk Millet Meclisinin bilgi edinme ve denetim yollari
* Meclis arastirmasi

*» Genel goriisme

* Meclis sorusturmasi

* Yazili soru

* Meclis arastirmast, belli bir konuda bilgi edinmek icin yapilan incelemeden ibarettir.

* Genel goriisme, toplumu ve Devlet faaliyetlerini ilgilendiren belli bir konunun Trkiye
Biiyiik Millet Meclisi Genel Kurulunda goriistilmesidir.

* Meclis sorusturmasi, Camhurbaskani yardimcilar1 ve bakanlar hakkinda 106 nci maddenin
besinci, altinci ve yedinci fikralari uyarinca yapilan sorusturmadan ibarettir.

* Yazili soru, yazili olarak en gec onbes giin iginde cevaplanmak tzere milletvekillerinin,
Cumbhurbaskan1 yardimeilar: ve bakanlara yazili olarak soru sormalarindan ibarettir.

YURUTME
Cumhurbaskaninin adayhk ve secimi
Yas : 40 yasini doldurmus olmasi gerekir.
Secimi : Halk tarafindan segilir.
Gorev suresi : 5 yil. Enfazla iki kez segilebilir.
Secimi icin gerekli oy : Oylarin salt cogunlugunu almasi gerekir. ( yarisindan bir fazla )
Sartlar ;
* Kirk yasin1 doldurmus olmak
* Yiiksekdgrenim yapmis olmak
* Milletvekili secilme yeterliligine sahip olmak
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» Tiirk vatandas1 olmak

ONEMLI : Cumhurbaskanligina ;

* Siyasi parti gruplari

* En son yapilan genel se¢cimlerde toplam gecerli oylarin tek basina veya birlikte en az yuzde
besini almis olan siyasi partiler

* En az yluzbin segmen

aday gosterebilir.

Cumhurbaskaninin gorev ve yetkileri

» Cumhurbagkani, Devlet bagkan1 sifatiyla ;

* Tiirkiye Cumbhuriyetini ve Tiirk Milletinin birligini temsil eder

* Anayasanin uygulanmasini, devlet organlarinin diizenli ve uyumlu ¢alismasini temin eder.
* Gerekli gordiigii takdirde, yasama yilinin ilk giinii Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinde agilig
konugmasin1 yapar.

« Ulkenin i¢ ve dis siyaseti hakkinda Meclise mesaj verir.

+ Kanunlar1 yayimlar.

« Kanunlar: tekrar goriisiilmek tizere Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisine geri gdnderir.

« Kanunlarin, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi I¢tiiziigiiniin tiimiiniin veya belitli hiikiimlerinin
Anayasaya sekil veya esas bakimindan aykir1 olduklar1 gerekcesiyle Anayasa
Mahkemesinde iptal davasi agar.

* Cumhurbagkan1 yardimcilari ile bakanlar atar ve gorevlerine son verir.

« Ust kademe kamu yoneticilerini atar, gdrevlerine son verir ve bunlarin atanmalarina iliskin
usul ve esaslar1 Cumhurbaskanligi kararnamesiyle diizenler.

* Yabanci devletlere Turkiye Cumhuriyetinin temsilcilerini gonderir, Trkiye Cumhuriyetine
gonderilecek yabanci devlet temsilcilerini kabul eder.

* Milletleraras1 andlagsmalari onaylar ve yayimlar.

* Anayasa degisikliklerine iliskin kanunlari gerekli gordiigii takdirde halkoyuna sunar.

* Milli giivenlik politikalarini belirler ve gerekli tedbirleri alir.

» Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi adina Tiirk Silahli Kuvvetlerinin Baskomutanligini temsil
eder.

» Tiirk Silahli Kuvvetlerinin kullanilmasina karar verir.

« Siirekli hastalik, sakatlik ve kocama sebebiyle kisilerin cezalarini hafifletir veya kaldirir.

Cumhurbaskaninin cezai sorumlulugu

» Cumhurbagkani hakkinda, bir sug isledigi iddiasiyla Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi iiye
tamsayisinin salt cogunlugunun ( 301 m.vekili ) verecegi Onergeyle sorusturma agilmasi
istenebilir. Meclis, 6nergeyi en ge¢ bir ay icinde goriisiir ve liye tamsayisinin beste iiciiniin
(360 m.vekili) gizli oyuyla sorusturma agilmasina karar verebilir.

* Sorusturma ag¢ilmasina karar verilmesi halinde, Meclisteki siyasi partilerin, gii¢leri oraninda
komisyona verebilecekleri liye sayisinin ii¢ kati olarak gosterecekleri adaylar arasindan her
siyasi parti i¢in ayr1 ayr1 ad ¢ekme suretiyle kurulacak ONBES KISILIK bir komisyon
tarafindan sorusturma yapilir. Komisyon, sorusturma sonucunu belirten raporunu iki ay
icinde Meclis Baskanligina sunar. Sorusturmanin bu siirede bitirilememesi halinde,
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komisyona bir aylik yeni ve kesin bir sire verilir.

* Rapor Bagkanliga verildigi tarihten itibaren on guin icinde dagitilir, dagitimindan itibaren
on gun i¢inde Genel Kurulda goriisiiliir. Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi, {iye tamsayisinin
Ucte ikisinin gizli oyuyla Yiice Divana sevk karari alabilir. Yiice Divan yargilamasi UG ay
icinde tamamlanir, bu siirede tamamlanamazsa bir defaya mahsus olmak tizere ii¢ aylik ek
siire verilir, yargilama bu siirede kesin olarak tamamlanir.

« ONEMLI : Hakkinda sorusturma acilmasina karar verilen Cumhurbaskani, secim karar1
alamaz.

« Yice Divanda secilmeye engel bir su¢tan mahktim edilen Cumhurbaskaninin gérevi sona
erer.

Cumhurbaskam yardimcilari, Cumhurbaskanina vekélet ve bakanlar

» Cumhurbagkani, segildikten sonra bir veya daha fazla Cumhurbaskani yardimeisi atayabilir.
* Cumhurbagkanligi makaminin herhangi bir nedenle bosalmasi halinde, kirkbes giin icinde
Cumhurbagkani se¢imi yapilir. Genel se¢ime bir yil veya daha az kalmigsa Turkiye Biyuk
Millet Meclisi secimi de Cumhurbaskani segimi ile birlikte yenilenir. Genel segime bir
yildan fazla kalmissa secilen Cumhurbaskan: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi secim
tarihine kadar gorevine devam eder.

* Cumhurbagkan1 yardimcilar1 ve bakanlar, Cumhurbaskanina karsi sorumludur.
Cumhurbagskan1 yardimeilar1 ve bakanlar hakkinda gorevleriyle ilgili sug isledikleri
iddiasiyla C.Bagkanliginin cezai sorumlulugu durumunda yapilacak islemler burada da
aynen gecerlidir.

Devlet Denetleme Kurulu
* Devlet Denetleme Kurulunun Bagkan ve iiyeleri, Cumhurbaskaninca atanir.

Idarenin ;

* Hukuka uygunlugunu,

« Diizenli ve verimli sekilde yiirtitiilmesi

* Gelistirilmesinin saglanmasi

amaciyla, Cumhurbaskanhgina bagh olarak kurulmustur.

- Devlet Denetleme Kurulu Cumhurbaskaninin istegi iizerine ;

* Tiim kamu kurum ve kuruluslarini

* Sermayesinin yarisindan fazlasina bu kurum ve kuruluslarin katildig: her tiirlii kuruluslart

» Kamu kurumu niteliginde olan meslek kuruluslarini,

* Her diizeydeki is¢i ve isveren meslek kuruluslarini

» Kamuya yararli dernekler ile vakiflarin her tirll idari sorusturma, inceleme, arastirma ve denetlemelerini

yapar.

ONEMLI : Yargi organlari, Devlet Denetleme Kurulunun gérev alan1 disindadir.
Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi ve Cumhurbaskam secimlerinin yenilenmesi
» Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi, iiye tamsayisinin beste ii¢ (360 m.vekili) cogunluguyla
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secimlerin yenilenmesine karar verebilir. Bu halde Turkiye Blyuk Millet Meclisi genel
secimi ile Cumhurbaskanligi se¢imi birlikte yapilir.

» Cumhurbagkaninin se¢imlerin yenilenmesine karar vermesi halinde, Tiirkiye Blyuk Millet
Meclisi genel se¢imi ile Cumhurbaskanligi se¢imi birlikte yapilir.

» Cumhurbagkaninin ikinci ddneminde Meclis tarafindan segimlerin yenilenmesine karar
verilmesi halinde, Cumhurbaskan1 bir defa daha aday olabilir.

» Secimlerinin birlikte yenilenmesine karar verilen Meclisin ve Cumhurbaskaninin yetki ve
gorevleri, yeni Meclisin ve Cumhurbaskaninin géreve baslamasina kadar devam eder.

* Bu sekilde se¢ilen Meclis ve Cumhurbaskaninin gorev siireleri de bes yuldir.

MILLi SAVUNMA

Baskomutanhk ve Genelkurmay Baskanhg

* Bagskomutanhik, Tirkiye Biiyiik Millet Meclisinin manevi varligindan ayrilamaz ve
Cumhurbagkani tarafindan temsil olunur.

* Milli giivenligin saglanmasindan ve Silahli Kuvvetlerin yurt savunmasina hazirlanmasindan,
Turkiye Biyuk Millet Meclisine karsi, Cumhurbaskani sorumludur.

* Cumhurbaskaninca atanan Genelkurmay Baskant; Silahli Kuvvetlerin komutani olup,
savasta Baskomutanlik gérevlerini Cumhurbaskanligt namina yerine getirir.

- ONEMLI : Milli Giivenlik Kurulunda yer alanlar ;
+ Cumhurbagkan1 yardimcilari

* Adalet Bakani

 Milli Savunma Bakani

« I¢isleri Bakan

* Disisleri Bakani

* Genelkurmay Bagkan

* Kara Kuvvetleri Komutani

* Deniz Kuvvetleri Komutani

* Hava Kuvvetleri Komutani

Milli Guvenlik Kurulu

- Milli Givenlik Kurulu Baskam : Cumhurbagkani. -> yoksa C.Baskani1 Yardimcisi

- Milli Guvenlik Kurulu Gindemi: Cumhurbaskani yardimcilar1 ve Genelkurmay Bagkaninin
onerileri dikkate alinarak Cumhurbaskaninca diizenlenir.

BILGI : Giindemin 6zelligine gore Kurul toplantilarina ilgili bakan ve kisiler cagrilip goriisleri
almabilir.

ONEMLI : Olaganiistii hal yonetimi
Cumhurbaskani;

* Savas

» Savas1 gerektirecek bir durumun baggdstermesi
« Seferberlik

» Ayaklanma
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* Vatan veya Cumhuriyete karsi kuvvetli ve eylemli bir kalkisma

« Ulkenin ve milletin boliinmezligini i¢ten veya distan tehlikeye diisiiren siddet hareketlerinin
yayginlagmasi

 Anayasal diizeni veya temel hak ve hiirriyetleri ortadan kaldirmaya yonelik yaygin siddet
hareketlerinin ortaya ¢ikmasi

* Siddet olaylar1 nedeniyle kamu diizeninin ciddi sekilde bozulmasi

« TabiT afet

» Tehlikeli salgin hastalik

» Agir ekonomik bunalimin ortaya ¢ikmast

hallerinde yurdun tamaminda veya bir bolgesinde, siiresi altt ayr gecmemek iizere olaganiistii hal
ilan edebilir.

- Olaganiistii hal ilan1 karar1, verildigi giin Resmi Gazetede yayimlanir ve ayn1 giin Tiirkiye Biiytik
Millet Meclisinin onayina sunulur.

- Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi tatilde ise derhal toplantiya ¢cagirilir; Meclis gerekli gordiigii
takdirde olaganiistii halin siiresini kisaltabilir, uzatabilir veya olaganiistii hali kaldirabilir.

- ONEMLI : Cumhurbaskaninin talebiyle Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi her defasinda dirt ay
gecmemek Uzere slreyi uzatabilir. Savas hallerinde bu dort aylk siire aranmaz.

- Savag ve miicbir sebeplerle Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinin toplanamamasi hali hari¢ olmak
tizere; olaganiistii hal sirasinda ¢ikartlan Cumhurbaskanligi kararnameleri U¢ ay iginde Turkiye
Biiyiik Millet Meclisinde goriisiiliir ve karara baglanir. Aksi halde olaganiistii hallerde ¢ikarilan
Cumhurbaskanlig1 kararnamesi kendiliginden yiiriirliikten kalkar.

IDARE

« idare, kurulus ve gorevleriyle bir biitiindiir ve kanunla diizenlenir.

« Idarenin kurulus ve gorevleri, merkezden y6netim ve yerinden yonetim esaslarina dayanur.

* Kamu tiizelkisiligi, kanunla veya Cumhurbaskanlig kararnamesiyle kurulur.

« Idarenin her tiirlii eylem ve islemlerine karsi yarg: yolu agiktir.

« Idari islemlere kars1 acilacak davalarda siire, yazili bildirim tarihinden baslar.

* Yarg yetkisi, idari eylem ve islemlerin hukuka uygunlugunun denetimi ile simirli olup,
hicbir surette yerindelik denetimi seklinde kullanilamaz.

- Idari islemin uygulanmas: halinde telafisi gii¢ veya imkansiz zararlarin dogmasi ve idari islemin
acikc¢a hukuka aykiri1 olmasi sartlarinin birlikte ger¢eklesmesi durumunda gerekge gosterilerek
yuriitmenin durdurulmasina karar verilebilir.

Yiiriitmenin durdurulmasi karari verilmesi, kanun ile ;
* Olaganiistii hallerde

* Seferberlik ve savas halinde

« Milli glvenlik

» Kamu dizeni

* Genel saglik nedenleri

ile sinirlanabilir.

Idarenin kurulusu
Merkezi idare
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» Tiirkiye, merkezi idare kurulusu bakimindan, cografya durumuna, ekonomik sartlara ve
kamu hizmetlerinin gereklerine gore, illere; iller de diger kademeli boliimlere ayirilir.
* lllerin idaresi yetki genisligi esasina dayanir.

Mabhalli idareler

« Mahalli idareler; il, belediye veya koy halkinin mahalli miisterek ihtiyag¢larini karsilamak
tizere kurulus esaslar1 kanunla belirtilen ve karar organlari, gene kanunda gosterilen,
secmenler tarafindan segilerek olusturulan kamu tiizelkisileridir.

» Mahalli idarelerin se¢imleri, 67 nci ( Se¢me, se¢ilme ve siyasi faaliyette bulunma haklari )
maddedeki esaslara gore bes yilda bir yapilir.

* Mahalli idarelerin se¢ilmis organlarinin, organlik sifatin1 kazanmalarina iligkin itirazlarin
¢coziimii ve kaybetmeleri, konusundaki denetim yargi yolu ile olur. Ancak, gorevleri ile ilgili
bir sug sebebi ile hakkinda sorusturma veya kovusturma agilan mahalli idare organlar1 veya
bu organlarin tiyelerini, I¢isleri Bakanu, gecici bir tedbir olarak, kesin hilkme kadar
uzaklagtirabilir.

« ONEMLI: Merkezi idare, mahalli idareler iizerinde, mahalli hizmetlerin idarenin biitiinliigii
ilkesine uygun sekilde yiiriitiilmesi, kamu gorevlerinde birligin saglanmasi, toplum yararinin
korunmasi ve mahalli ihtiyaglarin geregi gibi karsilanmasi amaciyla, kanunda belirtilen esas
ve usuller dairesinde idari vesayet yetkisine sahiptir.

ONEMLI : Yiiksekégretim kurumlar ve iist kuruluslar
* Rektorler : Cumhurbaskaninca, atanir.

* Dekanlar : Yiiksekogretim Kurulunca, atanir.

« Ust kuruluslarin iiyeleri Cumhurbagskani tarafindan atanir.

Ataturk Kultar, Dil ve Tarih Yuksek Kurumu

* Atatiirkgii diislinceyi

« Atatiirk ilke ve inkilaplarini

« Tark kulturtinu ve tarihini

» Tiirk dilini bilimsel yoldan arastirmak, tanitmak ve yaymak ve yayimlar yapmak

amaciyla Atatiirk'lin manevi himayelerinde, Cumhurbaskaninin gozetim ve desteginde,
Cumhurbaskaninin gorevlendirecegi bakana bagl; Atatiirk Arastirma Merkezi, Tiirk Dil Kurumu,
Turk Tarih Kurumu ve Atatiirk Kiiltiir Merkezinden olusan, kamu tiizel kisiligine sahip "Atatiirk
Kdltdr, Dil ve Tarih Yuksek Kurumu" kurulur.

Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari

» Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari ve {ist kuruluslari; belli bir meslege mensup
olanlarin miisterek ihtiyaclarini karsilamak, mesleki faaliyetlerini kolaylastirmak, meslegin
genel menfaatlere uygun olarak gelismesini saglamak, meslek mensuplarinin birbirleri ile ve
halk ile olan iliskilerinde diiriistliigli ve giiveni hakim kilmak iizere meslek disiplini ve
ahlakini korumak maksadi ile kanunla kurulan ve organlar1 kendi iiyeleri tarafindan kanunda
gosterilen usullere gore yargi gdzetimi altinda, gizli oyla secilen kamu tiizelkisilikleridir.
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Orn : Turkiye Noterler Birligi, Tiirkiye Barolar Birligi (TBB), Tiirk Eczacilar Birligi (TEB)
* Bu meslek kuruluslar1 ve iist kuruluslar1 organlarinin se¢imlerinde siyasi partiler aday
gOsteremezler.

» Amaglar disinda faaliyet gésteren meslek kuruluslarinin sorumlu organlarinin goérevine,
kanunun belirledigi merciin veya Cumhuriyet savcisinin istemi tizerine mahkeme karariyla
son verilir ve yerlerine yenileri sectirilir.

ONEMLI : Milli giivenligin, kamu diizeninin, sug islenmesini veya sugun devamini énlemenin
yahut yakalamanin gerektirdigi hallerde gecikmede sakinca varsa, kanunla bir merci, meslek
kuruluslarini veya iist kuruluslarini faaliyetten men ile yetkilendirilebilir. Bu merciin karari,
yirmidort saat icerisinde gorevli hakimin onayina sunulur. Hakim, kararini kirksekiz saat iginde
aciklar; aksi halde, bu idari karar kendiliginden ytiriirliikten kalkar.

Kanunsuz emir

Kamu hizmetlerinde herhangi bir sifat ve suretle caligmakta olan kimse, iistiinden aldig1 emri,

yonetmelik, Cumhurbagkanligi kararnamesi, kanun veya Anayasa hukimlerine aykirt goriirse,

yerine getirmez ve bu aykirilig1 o emri verene bildirir. Ustii emrinde 1srar eder ve bu emrini yazi ile

yenilerse, emir yerine getirilir; bu halde, emri yerine getiren sorumlu olmaz.

Konusu sug teskil eden emir, higbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse sorumluluktan
kurtulamaz.

Yarg1 Hizmetleri

Hakimlik ve savcilik meslegi

» Hakimler ve savcilar adli ve idari yargt hakim ve savcilari olarak gorev yaparlar.

» Hakimler, mahkemelerin bagimsizlig1 ve hakimlik teminati esaslarina gore gorev ifa ederler.
 Hakimler ve savcilar altmigbes yasin: bitirinceye kadar hizmet gorurler.

« Hakimler ve savcilar idari gorevleri yoniunden Adalet Bakanlhgina baghdirlar.
Durusmalarin agik ve kararlarin gerekceli olmasi

» Mahkemelerde durusmalar herkese agiktir. Durusmalarin bir kisminin veya tamaminin
kapali yapilmasina ancak genel ahlakin veya kamu giivenliginin kesin olarak gerekli
kildig hallerde karar verilebilir.

* Davalarin en az giderle ve miimkiin olan siiratle sonuglandirilmasi, yarginin gorevidir.

Mahkemelerin kurulusu

* Mahkemelerin kurulusu, gérev ve yetkileri, isleyisi ve yargilama usulleri kanunla
dizenlenir.

* Disiplin mahkemeleri disinda askeri mahkemeler kurulamaz. Ancak savas halinde, asker
kisilerin gorevleriyle ilgili olarak isledikleri suglara ait davalara bakmakla gorevli askeri
mahkemeler kurulabilir.

ONEMLI : Adalet hizmetlerinin denetimi
* Adalet hizmetleri ile savcilarin idari gorevleri yoniinden Adalet Bakanliginca denetimi,
adalet miifettigleri ile hdkim ve savci mesleginden olan i¢ denetciler tarafindan yerine
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getirilirken;
* Arastirma, inceleme ve sorusturma islemleri yoniinden ise sadece adalet miifettisleri
tarafindan yerine getirilir.

YUKSEK MAHKEMELER
Anayasa Mahkemesi
- Uye say1s1 : 15
- Uye secilme yast1 : 45
- Baskan gorev siiresi : 4 yil. Siiresi biten yeniden secilebilir.
- Bs.Vekillerinin Gorev siiresi : 4 yil. Siiresi biten yeniden segilebilir.
- Bagkan : Kendi tiyeleri arasindan gizli oyla segilir.
- Uyelerin gérev siiresi : 12 y1l. Siiresi biten yeniden segilemez.
- Calisma sekli : ki boliim ve genel kurul

Anayasa Mahkemesine Uye Secimi

Tarkiye Buyuk Millet Meclisince secilen tyeler ( Toplam 3 Uye secer )

« Iki iiyeyi Sayistay Genel Kurulunun kendi baskan ve iiyeleri arasindan, her bos yer igin
gosterecekleri Uger aday icinden,

* Bir iiyeyi ise baro baskanlarinin serbest avukatlar arasindan gosterecekleri li¢ aday i¢cinden
yapacag gizli oylamayla secer.

Cumhurbaskaninca secilen Uyeler ( Toplam 12 Uye secer )

« Ug iiyeyi Yargitay genel kurullarinca kendi baskan ve iiyeleri arasindan her bos yer igin
gosterecekleri tcer aday icinden;

« Iki iiyeyi Danistay genel kurullarca kendi baskan ve tiyeleri arasindan her bos yer i¢in
gosterecekleri tcer aday icinden;

« Ug Uyeyi en az ikisi hukukeu olmak iizere Yiiksekogretim Kurulunun kendi iiyesi olmayan
yiiksekogretim kurumlarinin hukuk, iktisat ve siyasal bilimler dallarinda gorev yapan

ogretim iiyeleri arasindan gosterecegi ticer aday icinden

« DOrt Uyeyi tist kademe yoneticileri, serbest avukatlar, birinci sinif hakim ve savcilar ile en az
bes yil raportorliik yapmis Anayasa Mahkemesi raportorleri arasindan seger.

BILGI : Anayasa Mahkemesi iiyeligi,

« Bir tyenin hakimlik mesleginden ¢ikarilmay1 gerektiren bir sugtan dolay1 hitkiim giymesi
halinde kendiliginden son erer.

* Gorevini saglik bakimindan yerine getiremeyeceginin kesin olarak anlagilmasi halinde de,
Anayasa Mahkemesi iiye tamsayisinin salt cogunlugunun karari ile sona erer.

Anayasa Mahkemesinin gorev ve yetkileri

+ Kanunlarin, Cumhurbagkanligi kararnamelerinin ve Tlirkiye Biiylik Millet Meclisi
[¢tiiziigiiniin Anayasaya sekil ve esas bakimlarindan uygunlugunu denetler

* Bireysel basvurulari karara baglar.

* Anayasa degisikliklerini ise sadece sekil bakimindan inceler ve denetler.

* Olaganiistii hallerde ve savas hallerinde ¢ikarilan Cumhurbagkanlig1 kararnamelerinin sekil
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ve esas bakimindan Anayasaya aykirilig1 iddiasiyla, Anayasa Mahkemesinde dava acilamaz.

ONEMLI : Anayasa Mahkemesinin ;

Kanunlarin sekil bakimindan denetlenmesi,

* Son oylamanin, 6ngoriilen ¢gogunlukla yapilip yapilmadigi,

Anayasa degisikliklerinin sekil bakimindan denetlenmesi,

* Teklif ve oylama ¢ogunluguna ve ivedilikle goriisiilemeyecegi sartina uyulup uyulmadig:
hususlart ile siirhdir.

ONEMLI : Sekil bakimindan denetleme ;
* Cumhurbagkani
» Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi tiyelerinin beste biri tarafindan istenebilir.

ONEMLI : Kanunun yaymmlandig: tarihten itibaren on giin gectikten sonra, sekil bozukluguna
dayal1 iptal davasi agilamaz; def'i yoluyla da ileri siiriilemez.

- Anayasa mahkemesine basvuru yapilabilmesi icin olagan kanun yollarinin tiiketilmis olmasi
sarttir.

ONEMLI : Anayasa Mahkemesi gorevleriyle ilgili suclardan dolayt Yiice Divan sifatiyla;
* Cumhurbagkanini

* Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanini

* Cumhurbagkan1 yardimcilarini

» Bakanlar1

* Anayasa Mahkemesi baskan ve liyelerini

* Yargitay bagkan ve tiyeleri ile C.Bassavcisi ve C.Bagsavct vekillerini

* Danigtay baskan ve iiyeleri ile C.Bassavcisi ve C.Bassavci vekillerini

» Hakimler ve Savcilar Kurulu baskan ve iiyelerini

* Sayistay bagkan ve iiyelerini

* Genelkurmay Bagskanini

 Kara, Deniz ve Hava Kuvvetleri Komutanlarini

yargilar.

- Yiice Divanda, savcilik goérevini Cumhuriyet Bagsavcisi (Yargitay C.Bassavcist) veya
Cumhuriyet Bagsavcivekili (Yargitay C.Bassaver vekili) yapar.

- Yiice Divan kararlarina kars1 yeniden inceleme basvurusu yapilabilir. Genel Kurulun yeniden
inceleme sonucunda verdigi kararlar kesindir.

Anayasa Mahkemesinin ¢calisma ve yargilama usulii
- Tki bsliim ve Genel Kurul halinde calisir.

Baskan Toplanma sayisi

Bolumler Baskanvekili + 4 iiye

Genel kurul

Mahkeme Bagkanin veya

Bagkanin belirleyecegi baskanvekili + en az 10 {liye

Klavye teknikleri- MULAKAT CALISMA NOTLARI- Anayasa ve Mesleki Bilgilerden Gelecek tiim kisim Sayfa 24



| KLAVYE TEKNIKLERI(Mustafa Boz) - Miilakat Hazirlik Calisma Notlari- ANAYASA
ve MESLEKI BILGILER BOLUMU TAMAMI TEK PART

Genel Kurulca bakilacak davalar ;
* Siyasi partilere iliskin dava ve basvurulara, iptal ve itiraz davalar
* Yiice Divan sifatiyla yiiriitiilecek yargilamalar

Boliimlerce bakilacak davalar ;

* Bireysel basvurular

Anayasa degisikliginde iptale, siyasi partilerin kapatilmasina ya da Devlet yardimindan yoksun
birakilmasina karar verilebilmesi i¢in toplantiya katilan iiyelerin tigte iki oy ¢oklugu sarttir.

- Sekil bozukluguna dayali iptal davalart Anayasa Mahkemesince Oncelikle incelenip karara
baglanir.

- Anayasa Mahkemesi Yiice Divan sifatiyla baktigi davalar diginda kalan isleri dosya tlizerinde
inceler.

Anayasa mahkemesinde iptal davalar

Kanunlarin, Cumhurbaskanlig1 kararnamelerinin, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi I¢tiiziigiiniin veya
bunlarin belirli madde ve hiikiimlerinin sekil ve esas bakimindan Anayasaya aykirilig: iddiasiyla
Anayasa Mahkemesinde dogrudan dogruya iptal davasi agabilme hakk1 sahip merciler ;

* Cumhurbagkani

« Turkiye Buyuk Millet Meclisinde en fazla tiyeye sahip iki siyasi parti grubu

« Turkiye Biyuk Millet Meclisinde Ulye tamsayisinin en az beste biri tutarindaki tiyeler

(1600/5 = 120 milletvekili)

BILGI : Anayasa Mahkemesinde dogrudan dogruya iptal davas1 agma hakki, iptali istenen kanun,
Cumhurbagskanlig1 kararnamesi veya igtiiziigiin Resmi Gazetede yayimlanmasindan baslayarak
altmug giin sonra diiser.

Anayasaya aykirihgin diger mahkemelerde ileri siiriilmesi

- Bir davaya bakmakta olan mahkeme, uygulanacak bir kanun veya Cumhurbagkanligi
kararnamesinin hiikiimlerini Anayasaya aykir1 goriirse veya taraflardan birinin ileri stirdiigii
aykirilik iddiasinin ciddi oldugu kanisina varirsa, Anayasa Mahkemesinin bu konuda verecegi
karara kadar davay1 geri birakir.

ONEMLI : Anayasa Mahkemesi, isin kendisine gelisinden baslamak iizere bes ay icinde kararini
verir ve agiklar. Bu siire i¢inde karar verilmezse mahkeme davay1 yiiriirliikteki kanun hiikiimlerine
gore sonuglandirir. Ancak, Anayasa Mahkemesinin karari, esas hakkindaki karar kesinlesinceye
kadar gelirse, mahkeme buna uymak zorundadir.

- Anayasa Mahkemesinin igin esasina girerek verdigi red kararinin Resmi Gazetede
yayimlanmasindan sonra on yil gecmedikce ayni kanun hilkkmiiniin Anayasaya aykirilig1 iddiasiyla
tekrar bagvuruda bulunulamaz.

Anayasa Mahkemesinin kararlar

« Anayasa Mahkemesinin kararlar: kesindir. Iptal kararlar1 gerekcesi yazilmadan agiklanamaz.
* Anayasa Mahkemesi bir kanun veya Cumhurbagskanligi kararnamesinin tamamin1 veya bir
hikmunt iptal ederken, kanun koyucu gibi hareketle, yeni bir uygulamaya yol acacak
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bicimde hikim tesis edemez.

« Kanun, Cumhurbaskanlig1 kararnamesi veya Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi I¢tiiziigii ya da
bunlarmn hiikiimleri, iptal kararlarinin Resmi Gazetede yayimlandigi tarihte yiiriirlikten
kalkar. Gereken hallerde Anayasa Mahkemesi iptal hiikkmiiniin yiirtirliige girecegi tarihi
ayrica kararlastirabilir. Bu tarih, kararin Resmi Gazetede yayimlandig: giinden baslayarak
bir yitli gecemez.

« Iptal kararmin yiiriirliige girisinin ertelendigi durumlarda, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi,
iptal karariin ortaya ¢ikardigi hukuki boslugu dolduracak kanun teklifini 6ncelikle goriisiip
karara baglar.

« Iptal kararlar1 geriye yiiriimez.

» Anayasa Mahkemesi kararlari Resmi Gazetede hemen yayimlanir ve yasama, yiiriitme ve
yarg1 organlarini, idare makamlarini, gercek ve tiizelkisileri baglar.

Yargitay

- Adliye mahkemelerince verilen ve kanunun baska bir adli yargi merciine birakmadigi karar ve
hiikiimlerin son inceleme merciidir. Kanunla gosterilen belli davalara da ilk ve son derece
mahkemesi olarak bakar.

- Yargitay lyeleri, birinci sinifa ayrilmis adli yargi hakim ve Cumhuriyet savcilar: ile bu meslekten
sayilanlar arasindan Hakimler ve Savcilar Kurulunca {iye tamsayisinin salt cogunlugu ile ve gizli
oyla secilir.

ONEMLI : Yargitay Cumhuriyet Bagsavcist ve Cumhuriyet Bassavcivekili, Yargitay Genel
Kurulunun kendi iiyeleri arasindan gizli oyla belirleyecegi beser aday arasindan Cumhurbaskani
tarafindan dort yil icin segilirler.

- Yargitay Birinci Bagkani

- Birinci Bsk. Vekilleri

- C.Bagsavcisi

- C.Bassavci vekili

- Daire bagkanlar1

GOrev siiresi : 4 yl.

Suresi bitenler yeniden secilebilir.

BILGI : Yargitay C.Bassavcisi ve C.Bagsavci vekili Cumhurbaskani tarafindan atanur.

Danistay

Danstay iiyelerinin ;

* Dortte UgU, birinci sinif idari yargi hakim ve savcilari ile bu meslekten sayilanlar arasindan
Hakimler ve Savcilar Kurulu,

« Dortte biri, nitelikleri kanunda belirtilen gorevliler arasindan Cumhurbaskant,

tarafindan segilir.

- Danistay, idari mahkemelerce verilen ve kanunun baska bir idari yargi merciine birakmadigi karar
ve hikimlerin son inceleme merciidir. Kanunla gosterilen belli davalara da ilk ve son derece
mahkemesi olarak bakar.
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- Danigtay, davalar1 gormek, kamu hizmetleri ile ilgili imtiyaz sartlasma ve sdzlesmeleri hakkinda
iki ay icinde diistincesini bildirmek, idari uyusmazliklar1 ¢ozmek ve kanunla gosterilen diger isleri
yapmakla gorevlidir.

- Danistay Bagkani

- Bagsavci

- Baskan vekilleri

- Daire bagkanlari

Gorev siiresi : 4 yl.

Suresi bitenler yeniden segilebilir.

- Danigtay Baskani, Bagsavci, bagkanvekilleri ve daire bagkanlari, kendi iiyeleri arasindan Danistay
Genel Kurulunca iiye tamsayisinin salt gogunlugu ve gizli oyla dort yil icin segilirler. Suresi bitenler
yeniden secilebilirler.

Uyusmazhik Mahkemesi

» Uyusmazhik Mahkemesi Baskam : Anayasa Mahkemesince, kendi iiyeleri arasindan
gorevlendirilen Gye.

» Gorevi : Adli ve idari yargi mercileri arasindaki gérev ve hiikiim uyusmazliklarini kesin

olarak ¢coziimlemeye yetkilidir.

ONEMLI : Diger mahkemelerle, Anayasa Mahkemesi arasindaki gérev uyusmazliklarinda,
Anayasa Mahkemesinin karar1 esas almnir.

Hakimler ve Savcilar Kurulu

« Uye Sayis1 : On (ig

* Daire sayisi : Iki

* Kurul Bagskam : Adalet Bakani.

« Uyelerin gorev siiresi: 4 yil. Siiresi biten yeniden segilebilir.

* Genel Sekreter : Kurulun teklif ettigi ti¢ aday arasindan Kurul Bagkani tarafindan atanir.
Uye secimi ;

Cumhurbaskaninca secilen iiyeler ( Toplam 4 iiye secer )

« Ug iiyesi birinci sinif olup, birinci smifa ayrilmay: gerektiren nitelikleri yitirmemis adli
yarg1 hakim ve savcilari arasindan,

* Bir iiyesi birinci sinif olup, birinci sinifa ayrilmay1 gerektiren nitelikleri yitirmemis idari
yarg1 hakim ve savcilar1 arasindan

Tarkiye Buyuk Millet Meclisince secilen tyeler ( Toplam 7 Gye seger )

« Ug iiyesi Yargitay iiyeleri,

* Bir liyesi Danistay tiyeleri,

» Ug iiyesi nitelikleri kanunda belirtilen yiiksekdgretim kurumlarmnin hukuk dallarinda gérev
yapan Ogretim iiyeleri ile avukatlar arasindan

BIiLGI : Cumhurbaskan 4 iiye, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi 7 iiye secer. Toplamda 11 ancak bir
de Kurul bagkan1 olarak Adalet Bakani ve bakan tarafindan secilen ilgili bakan yardimcist ile
birlikte toplam iiye sayis1 : 13
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ONEMLI : 6087 Sayili Hakimler ve Savcilar Kurulu Kanunu Madde 3/(5)'e gore ; Kurul; Bakan,
Adalet Bakanligi ilgili bakan yardimcisi ile Cumhurbagkaninca segilen dort ve Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisince segilen yedi tiyeden olusur. ( 13)

BILGI : Kurulun sadece meslekten gikarma cezalarma karsi yargi yolu agiktir.

ONEMLI : Mahkeme kurulmasina karar verme yetkisi Adalet Bakanligina aittir. Bir mahkemenin
kaldirilmasi veya yargi ¢evresinin degistirilmesi yetkisi ise Adalet Bakanliginin teklifi ile Hakimler
ve Savcilar Kuruluna aittir.

Sayistay

- Merkezi yonetim biit¢esi kapsamindaki kamu idareleri ile sosyal giivenlik kurumlarinin biitiin
gelir ve giderleri ile mallarini Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi adina denetlemek ve sorumlularin
hesap ve islemlerini kesin hiikkme baglamak ve kanunlarla verilen inceleme, denetleme ve hiikme
baglama islerini yapmakla gorevlidir.

ONEMLI : Sayistayin kesin hiikiimleri hakkinda ilgililer yazili bildirim tarihinden itibaren onbes
gun icinde bir kereye mahsus olmak tizere karar diizeltilmesi isteminde bulunabilirler. Bu kararlar
dolayisiyla idari yargt yoluna basvurulamaz.

ONEMLI : Vergi, benzeri mali yiikiimliiliikler ve 6devler hakkinda Danistay ile Sayistay kararlari
arasindaki uyusmazliklarda Danistay kararlar: esas aliir.

ONEMLI : Sayistay yiiksek mahkemeler arasinda yer almamaktadir.

MESLEKI BILGILER BOLUMU TUMU

Aidiyet zinciri Nedir?
Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siirecini,

Arsiv imza Nedir?
Kriptografik metodlarin zaman igerisinde koruyucu 6zelligini yitirmesine karsi, periyodik olarak alinan zaman
damgasi ile korunan elektronik imzay1,
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Belge Nedir?

Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya
da idare tarafindan hazirlanmais; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil
ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli elektronik imza ya da ¢l yazisiyla imzalanmis ve kayit altina
alinmis her tiirli bilgiyi,

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DET. SIS) Nedir?
Dijital Doniisiim Ofisi Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatindaki
birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi ile tanimlandig: sistemi,

Elektronik Belge Y6netim Sistemi (EBYS) Nedir?

Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken hazirladiklar1 ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik
Rehberi’ne uygun belgelerin igerik, iistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yOnetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

Elektronik onay Nedir?
Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek kaydin elektronik ortamda
alinmasini,

Elektronik ortam Nedir?
EBYS igerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli elektronik imza ile imzalanmis
belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindig1, saklandig1 ve gonderildigi ortama,

e-Yazisma Teknik Rehberi Nedir?

Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama
ve sifreleme mekanizmalari gibi teknik hususlart tanimlayan ve Dijital Doniistim Ofisi Baskanligi tarafindan
yayimlanan giincel rehbert,

Fiziksel ortam Nedir?
Kagit ortaminda yapilan iglemleri,

Form Nedir?
Bicimli belgeyi,

Format Nedir?
Elektronik dosya turlerini,

Gunluk rapor Nedir?

EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme, gonderme ve alma gibi islemlerin hangi
EBYS eleman iizerinde ve kim tarafindan gerceklestirildigi ile islemin gergeklestirildigi tarih ve saat bilgisini
ithtiva eden kayitlari,

Guvenli elektronik imza nedir?
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Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan
elektronik imzay1,

Idare Nedir?
Kamu kurum ve kuruluslarini,

Imza sahibi Nedir?
Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini Kullanan veya zorunlu héallerde ya da
olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla imzalayan gercek kisiyi,

Kurumsal belge kayit sistemi Nedir?

Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare tarafindan ya da “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiistii
durumlarda hazirlanan belgelere say1 almak i¢in kullanilan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan
elektronik kaydi,

Olaganiistii durum Nedir?

Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz etkileyerek giivenlik zafiyeti olusturabilecek veya
uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlar1 gibi teknik gerekcelerle EBY S’ nin uzun siireli
olarak ¢alismamasindan dolay1 belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlari,

Resmi yazisma Nedir?

Idarelerin kendi iglerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim saglamak amaciyla giivenli
elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla
atilan imza ile fiziksel ortamda ytirtittiikleri stireci,

Standart dosya plant Nedir?

Kurumsal iglemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin tiretim yerleri ile olan iliskisi
belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet
Arsivleri Bagkanligi tarafindan yayimlanan siniflama semasini,

Ustveri Nedir?
Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,

Ust yaz1 Nedir?
Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini,

Yetkili makam Nedir?
Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yuriitme ve karar verme yetkisine sahip goérevlileri,

Zaman damgasi Nedir?
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Bir elektronik verinin tretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve/veya kaydedildigi zamanin tespit
edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan
zaman kaydini,

Zorunlu hal Nedir?
[lgili mevzuattaki dzel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken halleri,

Ust disiplin amirleri kimlerdir?

» Bakan, Bakanlik merkez ve tasra teskilati ile bagl kuruluslarinda gorevli biitiin memurlarin iist disiplin
amiridir.

« {lgili Bakan Yardimcis1, Bakanlik merkez teskilatinda gérevli biitiin memurlarin Bakandan sonra gelen iist
disiplin &miridir.

 Bakanligin birim amirleri ile bagl kuruluslarin amirleri, birimlerindeki biitiin personelin diger disiplin
amirlerine gore Ust disiplin amiridir.

« Ust disiplin amirleri, bu sifatla haiz olduklar yetkileri her derecedeki memur hakkinda dogrudan
kullanabilirler.

Disiplin cezasi vermeye yetkili amir ve kurullar

» Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalar : Disiplin amirlerinden biri tarafindan verilir.

» Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi : Bakanlik Disiplin Kurulunun karar1 alindiktan sonra,
atamaya yetkili amirce verilir.

* Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi : Amirlerin bu yoldaki istegi iizerine Yiiksek Disiplin Kurulunca
verilir.

Elektronik veri nedir?
Elektronik, optik veya benzeri yollarla tiretilen, taginan veya saklanan kayitlari

Elektronik imza nedir?
Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama
amaciyla kullanilan elektronik veriyi

Imza sahibi nedir?
Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gercek kisiyi

Imza olusturma verisi nedir?
Imza sahibine ait olan, imza sahibi tarafindan elektronik imza olusturma amaciyla kullanilan ve bir esi daha
olmayan sifreler, kriptografik gizli anahtarlar gibi verileri

Imza olusturma arac: nedir?
Elektronik imza olusturmak tizere, imza olusturma verisini kullanan yazilim veya donanim aracini
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Imza dogrulama verisi nedir?
Elektronik imzay1 dogrulamak igin kullanilan sifreler, kriptografik agik anahtarlar gibi verileri

Imza dogrulama araci nedir?
Elektronik imzay1 dogrulamak amaciyla imza dogrulama verisini kullanan yazilim veya donanim aracini

Zaman damgasi nedir?
Bir elektronik verinin, tiretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve / veya kaydedildigi zamanin tespit
edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan elektronik imzayla dogrulanan kaydi

Elektronik sertifika nedir?
Imza sahibinin imza dogrulama verisini ve kimlik bilgilerini birbirine baglayan elektronik kaydi

BILGI : Renklendirme yapilan yerlerde dikkat ederseniz baslik, tanim igerisinde yer almustir.
Bu sekilde sifreleyerek bu dort tanimida ezberleyebilirsiniz.

Delil kaydi nedir?

Tebligatin; tebligat ¢ikarmaya yetkilimakam ve merciden Ulusal Elektronik Tebligat

Sistemi (UETS) tarafindan teslim alindigina, muhatabin elektronik tebligat adresine ulastigina,
okunduguna ve usulen teblig edilmis sayildigina dair iiretilen ve elektronik sertifika ile imzalanmis
kayatlari,

Elektronik tebligat nedir?
Tebligat Kanunu ve bu Yonetmelige uygun olarak elektronik ortamda yapilan tebligati,

Elektronik tebligat adresi nedir?

PTT tarafindan, gergek kisiler icin kimlik bilgileri, tiizel kisiler i¢in

ise tabi olduklar1 sistem bilgileri esas alinmak suretiyle tek ve benzersiz sekilde olusturulan ve
UETS’ye kaydedilen tebligat adresini,

Elektronik tebligat mesaji nedir?

Tebligat ¢ikarmaya yetkilimakam ve merci tarafindan guvenlielektronik imza veya elektronik sertifikayla
imzalanmuis, teblig edilecek igerik, ekli dokiimanlar ve teblig i¢in gerekli muhatap bilgilerinden olusan
elektronik iletiyi,

Guvenli elektronik imza nedir?
5070 sayil1 Kanunun 4 iincii maddesinde nitelikleri belirtilen glvenli elektronik imzay1,

Islem kaydi nedir?
PTT tarafindan elektronik tebligat hizmetinin verilmesi esnasinda meydana gelen ve mevzuat geregi kaydinin

tutulmasi zorunlu olan tiim bilisim sistemi islem kayitlarini,

Muhatap nedir?
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Elektronik tebligat alicis1 gergek veya tiizel kisiyi,

UETS nedir?
Tebligat Kanunu ve bu Yo6netmelik uyarinca yapilan elektronik tebligat islemlerini yiiriitmek amaciyla PTT
tarafindan kurulan, isletilen ve giivenligi saglanan sistemi,

Hukukun uygulanmasi ve kaynaklari
* Kanun, soziiyle ve 6ziiyle degindigi biitiin konularda uygulanir.

« ONEMLI : Kanunda uygulanabilir bir hiikim yoksa, hakim ;

o Orf ve adet hukukuna gére

> Bu da yoksa kendisi kanun koyucu olsaydi nasil bir kural koyacak idiyse ona gore
karar verir.

» Hakim, karar verirken bilimsel goriislerden ve yargt kararlarindan yararlanir.

Duardst davranma

* Herkes, haklarini kullanirken ve borglarimi yerine getirirken diiriistliik kurallarina uymak
zorundadir.

« Bir hakkin agik¢a kétiiye kullanilmasini hukuk diizeni korumaz.

Iyiniyet

 Kanunun iyiniyete hukuki bir sonug¢ bagladigi durumlarda, asi/ olan iyiniyetin varhgidir.
« Ancak, durumun gereklerine gore kendisinden beklenen 6zeni géstermeyen kimse iyiniyet
iddiasinda bulunamaz.

Hakimin takdir yetkisi
Kanunun takdir yetkisi tanidigt veya durumun gereklerini ya da hakli sebepleri géz dniinde tutmay1
emrettigi konularda hakim, hukuka ve hakkaniyete gore karar verir.

Genel nitelikli htikumler
« Bu Kanun ve Borglar Kanununun genel nitelikli hitkiimleri, uygun diistigii 6l¢iide tim 6zel
hukuk iligkilerine uygulanir.

Ispat yiikii
+ Kanunda aksine bir hiikiim bulunmadikga, taraflardan her biri, hakkin1 dayandirdig:
olgularin varligini ispatla yiikiimliidiir.

Resmt belgelerle ispat

 Resmi sicil ve senetler, belgeledikleri olgularin dogruluguna kanit olusturur.

* Bunlarin i¢eriginin dogru olmadiginin ispati, kanunlarda baska bir hiikiim bulunmadikga,
her hangi bir sekle bagh degildir.

Hak ehliyeti

Klavye teknikleri- MULAKAT CALISMA NOTLARI- Anayasa ve Mesleki Bilgilerden Gelecek tiim kisim Sayfa 33



90| KLAVYE TEKNIKLERI(Mustafa Boz) - Miilakat Hazirlik Calisma Notlari- ANAYASA
ve MESLEKI BILGILER BOLUMU TAMAMI TEK PART

* Her insanin hak ehliyeti vardir.
* Buna gore biitiin insanlar, hukuk diizeninin sinirlar1 iginde, haklara ve borglara ehil olmada
esittirler.

Fiil ehliyetinin Kapsam
« Fiil ehliyetine sahip olan kimse, kendi fiilleriyle hak edinebilir ve bor¢ altina girebilir.

Fiil ehliyetinin Kosullari
* ONEM LI : Ayurt etme giiciine sahip Ve kisith olmayan her ergin kiginin fiil ehliyeti vardir.

Erginlik
* Erginlik onsekiz yasin doldurulmastyla baslar.
*« ONEMLI : Evlenme kisiyi ergin kilar.

Ergin kihnma
* Onbes yasini dolduran Kuglk, kendi istegi ve velisinin rizastyla mahkemece ergin
kilabilir.

Ayirt etme giicii

* Yasinin kiiciikliigii yliziinden veya akil hastaligi, akil zayifligi, sarhosluk ya da bunlara
benzer sebeplerden biriyle akla uygun bi¢imde davranma yeteneginden yoksun olmayan
herkes, bu Kanuna gore ayirt etme giicline sahiptir.

Fiil ehliyetsizligi

Genel olarak

« ONEMLI : Fiil Ehliyeti Olmayanlar ;
o Ayirt etme giicii bulunmayanlar

o Klgukler

o Ksitlilar

Ayirt etme giiciine sahip kiigiikler ve kisithlar
* Ayirt etme giicline sahip kiigiikler ve kisithilar, yasal temsilcilerinin rizast olmadikca, kendi
islemleriyle borg altina giremezler.

ONEMLI : Karsiliksiz kazanmada ve kigiye stk stkiyabagh haklar: kullanmada bu riza gerekli degildir.
* Ayirt etme giiciine sahip kiiciikler ve kisithilar haksiz fiillerinden sorumludurlar.

Hisimhik Kan hisimhig:

*« ONEMLI : Kan hissmhiginin derecesi, hisimlart birbirine baglayan dogum sayistyla belli
olur.

o Biri digerinden gelen kisiler arasinda tistsoy-altsoy hisimligt

> Biri digerinden gelmeyip de, ortak bir kokten gelen kisiler arasinda yansoy hisimligi
vardir.

Klavye teknikleri- MULAKAT CALISMA NOTLARI- Anayasa ve Mesleki Bilgilerden Gelecek tiim kisim Sayfa 34



| KLAVYE TEKNIKLERI(Mustafa Boz) - Miilakat Hazirlik Calisma Notlari- ANAYASA
ve MESLEKI BILGILER BOLUMU TAMAMI TEK PART

Kayin hisimhg
* Eslerden biri ile diger esin kan hisimlari, ayni tiir ve dereceden kayin hisimlari olur.
+ Kayin hisimligi, kendisini meydana getiren evliligin sona ermesiyle ortadan kalkmaz.

Yerlesim yeri

ONEM Li : Tamim

* Yerlesim yeri bir kimsenin siirekli kalma niyetiyle oturdugu yerdir.
* Bir kimsenin ayn1 zamanda birden ¢ok yerlesim yeri olamaz.

* Bu kural ticari ve sinai kuruluslar hakkinda uygulanmaz.

Yerlesim yerinin degistirilmesi ve oturma yeri

* Bir yerlesim yerinin degistirilmesi yenisinin edinilmesine baglidir.

» Onceki yerlesim yeri belli olmayan veya yabancr iilkedeki yerlesim yerini biraktig1 halde
Tiirkiye'de heniiz bir yerlesim yeri edinmemis olan kimsenin hélen oturdugu yer, yerlesim
yeri sayilir.

Yasal yerlesim yeri

« ONEMLI : Velayet altinda bulunan ¢cocugun yerlesim yeri ;

° Ana ve babasinin

> Ana ve babanin ortak yerlesim yeri yoksa, ¢ocugun kendisine birakildig1 ana veya
babanin

yerlesim yeridir. Diger hallerde ¢ocugun oturma yeri, onun yerlesim yeri sayilir.

» Vesayet altindaki kisilerin yerlesim yeri, bagl olduklart vesayet makaminin bulundugu
yerdir.

Kisiligin korunmasi

Vazge¢cme ve asiri sinirlamaya karsi

* Kimse, hak ve fiil ehliyetlerinden kismen de olsa vazgegemez.

» Kimse 6zgiirliiklerinden vazgecemez veya onlar1 hukuka ya da ahlaka aykir1 olarak
siirlayamaz.

* Yazili riza iizerine insan kdkenli biyolojik maddelerin alinmasi, asilanmasi ve nakli
miimkiindiir. Ancak, biyolojik Madde verme borcu altina girmis olandan edimini yerine
getirmesi istenemez; maddi ve manevi tazminat isteminde bulunulamaz.

Kisiligin baslangici ve sonu

Dogum ve 6liim

« ONEM LI : Kisilik ;

> Cocugun sag olarak tamamiyla dogdugu anda baglar.

> Oltimle sona erer.

« ONEMLI : Cocuk hak ehliyetini, sag dogmak kosuluyla, ana rahmine diistiigii andan
baslayarak elde eder.

Sag olmanin ve oliimiin ispati
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ispat yiikii

* Bir hakkin kullanilmasi i¢in bir kimsenin sag veya 6lii oldugunu veya belirli bir zamanda ya
da bagska bir kimsenin 6liimiinde sag bulundugunu ileri siiren kimse, iddiasini ispat etmek
zorundadir.

« ONEMLI : Birden fazla kisiden hangisinin dnce veya sonra 6ldiigii ispat edilemezse, hepsi
ayni anda 6lmiig sayilir.

ispat araclan

* Dogum ve oliim, niifus sicilindeki kayitlarla ispat olunur.

* Niifus sicilinde bir kayit yoksa veya bulunan kaydin dogru olmadig1 anlasilirsa, gercek
durum her tiirlii kanitla ispat edilebilir.

Olim karinesi
« ONEMLI : Bir kimse, dliimiine kesin gozle bakilmayi gerektiren durumlar iginde
kaybolursa, cesedi bulunamamis olsa bile ger¢ekten 6lmiis sayilir.

Gaiplik karar

« ONEM LI : Olum tehlikesi icinde kaybolan veya kendisinden uzun zamandan beri haber
alinamayan bir kimsenin 6liimii hakkinda kuvvetli olasilik varsa, haklar1 bu 6liime baglh
olanlarin basvurusu {izerine mahkeme bu kisinin gaipligine karar verebilir.

« ONEMLI : Gaiplik hususunda yetkili mahkeme ; (Swralamaya dikkat ediniz)
» Kisinin Tiirkiye'deki son yerlesim yeri

* Eger Tiirkiye'de hi¢ yerlesmemisse niifus sicilinde kayith oldugu yer

* Boyle bir kayit da yoksa anasinin veya babasinin kayitli bulundugu yer
mahkemesidir.

Yargilama usulii

« ONEMLI : Gaiplik kararinin istenebilmesi igin;

o Oliim tehlikesinin tizerinden en az bir yul veya

o Son haber tarihinin Gzerinden en az bes yil

geemis olmasi gerekir.

» Mahkeme, gaipligine karar verilecek kisi hakkinda bilgisi bulunan kimseleri, belirli bir
stirede bilgi vermeleri i¢in usuliine gore yapilan ilanla ¢agirir.

* Bu siire, ilk ilanin yapildig1 giinden baslayarak en az alti aydir.

istemin diismesi

* Gaipligine karar verilecek kisinin ;

> {lan siiresi dolmadan ortaya ¢ikmast,

o Kendisinden haber alinmasi,

o Oldiigii tarihin tespit edilmesi, hallerinde gaiplik istemi diiser.
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Hikmu

« {landan sonug almamazsa, mahkeme gaiplige karar verir ve 6liime bagli haklar, aynen gaibin
olimii ispatlanmig gibi kullanilir.

* Gaiplik karar1 éliim tehlikesinin gergeklestigi veya son haberin alindigi giinden baslayarak
hiikiim dogurur.

Bilisim sistemi Nedir?
Bilgisayar, ¢evre birimleri, iletisim altyapis1 ve programlardan olusan veri isleme, saklama ve iletmeye
yonelik sistemi,

SEGBIS Nedir?
UYAP Bilisim Sisteminde ses ve goriintiiniin ayni anda elektronik ortamda iletildigi, kaydedildigi ve
saklandig1 Ses ve Goriintii Bilisim Sistemini,

Vatandas nedir?
Fiili isledigi sirada Tiirk vatandas1 olan kisi,

Cocuk Nedir?
Heniiz onsekiz yagin1 doldurmamus kisi,

Kamu gorevlisi Nedir?
Kamusal faaliyetin yirattlmesine atama veya secilme yoluyla ya da herhangi bir surette surekli, sureli veya
gecici olarak katilan kisi,

Yargi gorevi nedir?
Yiksek mahkemeler, adli ve idari mahkemeler tye ve hakimleri ile Cumhuriyet savcisi ve avukatlar,

Gece vakti Nedir?
Giinesin batmasindan bir saat sonra baglayan ve dogmasindan bir saat evvele kadar devam eden zaman suresi,

Silah deyimi nedir?

1. Atesli silahlar,

2. Patlayict maddeler,

3. Saldir1 ve savunmada kullanilmak iizere yapilmis her tiirlii kesici, delici veya bereleyici
alet,

4. Saldir1 ve savunma amaciyla yapilmis olmasa bile fiilen saldir1 ve savunmada
kullanilmaya elverigli diger seyler,

5. Yakici, asindiric, yaralayicil, bogucu, zehirleyici, stirekli hastaliga yol agici niikleer,
radyoaktif, kimyasal, biyolojik maddeler,

Basin ve yayin yolu nedir?
Her tiirlii yazili, gorsel, isitsel ve elektronik kitle iletisim araciyla yapilan yayinlar,
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itiyadi suclu nedir?
Kasith bir sugun temel seklini ya da daha agir veya daha az cezayi
gerektiren nitelikli sekillerini bir y1l iginde ve farkli zamanlarda ikiden fazla isleyen kisi,

Sucu meslek edinen Kisi nedir?

Kismen de olsa ge¢imini sugtan elde ettigi kazancla saglamaya alismis kisi,

j) Orgiit mensubu suc¢lu deyiminden; bir sug drgiitiinii kuran, yoneten, rgiite katilan veya orgiit
adina digerleriyle birlikte veya tek basina sug isleyen kisi,

Siipheli Nedir?
Sorusturma evresinde, su¢ sliphesi altinda bulunan kisiyi,

Sanik Nedir?
Kovusturmanin baslamasindan itibaren hiilkmiin kesinlesmesine kadar, sug siiphesi altinda
bulunan kisiyi,

- Mudafi Nedir?
Stipheli veya sanigin ceza muhakemesinde savunmasini yapan avukati,

- Vekil Nedir?
Katilan, sugtan zarar géren veya malen sorumlu kisiyi ceza muhakemesinde temsil eden
avukati,

- Sorusturma Nedir?
Kanuna gore yetkili mercilerce sug stiphesinin 6grenilmesinden iddianamenin
kabulline kadar gecen evreyi,

- Kovusturma Nedir?
Iddianamenin kabuliiyle baslayip, hiikkmiin kesinlesmesine kadar gecen evreyi,

- ifade alma Nedir? Siiphelinin kolluk gérevlileri veya Cumhuriyet savcist tarafindan sorusturma

konusu sucla ilgili olarak dinlenmesini,

- Sorgu Nedir? Siipheli veya sanigin hakim veya mahkeme tarafindan sorusturma veya kovusturma konusu
sucla ilgili olarak dinlenmesini,

- Malen sorumlu Nedir?
Yargilama konusu isin hiikkme baglanmasi ve bunun kesinlesmesinden sonra, maddi ve mali sorumluluk
tastyarak hilkmiin sonuglarindan etkilenecek veya bunlara katlanacakkisiyi,

- Sugusti Nedir?

« 1. Islenmekte olan sugu,

* 2. Heniiz islenmis olan fiil ile fiilin islenmesinden hemen sonra kolluk, sugtan zarar goren
veya baskalar: tarafindan takip edilerek yakalanan kisinin isledigi sugu,

« 3. Fiilin pek az once islendigini gosteren esya veya delille yakalanan kimsenin isledigi sugu,
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- Toplu su¢ Nedir?
Aralarinda istirak iradesi bulunmasa da ii¢ veya daha fazla kisi tarafindan islenensucu,

- Disiplin hapsi Nedir? Kismi bir diizeni korumak amaciyla yaptirim altina alinmis olan fiil dolayisiyla

verilen, secenek yaptirimlara ¢evrilemeyen, 6nddeme uygulanamayan, tekerriire esas olmayan, sartla
saliverilme hiikiimleri uygulanamayan, ertelenemeyen ve adli sicil kayitlarina gecirilmeyen hapsi,Ifade eder.

Bolge Adliye Ve Adli Yargi i1k Derece Mahkemeleri Ile Cumhuriyet
Bassavciliklar: idari Ve Yaz Isleri Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Dair
Yonetmelik Konu Ozeti

ONEMLI :
« Adliye Bilgilendirme Sistemi: Durusmalarin baglama saatlerini, taraf bilgilerini,
durusmanin yapilip yapilmadig: gibi bilgileri durusmasi olan vatandaglara ve avukatlara

duyurulmasini saglayan sistemi,

» Avukat Bilgi Sistemi: Avukatlarin internet tizerinden UY AP'a erisim yaparak elektronik
ortamda iglem yapabilmelerini saglayan sistemi,

* Bakanhk: Adalet Bakanligini,

« Bagkan: Ilgisine gore, bolge adliye mahkemesi, bolge adliye mahkemesi baskanlar kurulu,
bolge adliye mahkemesi adalet komisyonu, adli yargi ilk derece mahkemesi adalet
komisyonu, agir ceza mahkemesi, asliye ticaret mahkemesi bagkanini,

* Baskanlar kurulu: Bolge adliye mahkemesi baskanlar kurulunu,

* Bilgi: Kurum ve kuruluslarin sahip olduklari kayitlarda yer alan her tiirli veriyi,

» Bilirkisi Bilgi Sistemi: Bilirkisilerin internet iizerinden UY AP’a erigim yaparak elektronik
ortamda islem yapabilmelerini saglayan sistemi,

* Bilisim sistemi: Bilgisayar, cevre birimleri, iletisim altyapis1 ve programlardan olusan veri
isleme, saklama ve iletmeye yonelik sistemi,

« Bolge adliye mahkemesi: Adli yargi ikinci derece mahkemesini,
« Daire: Bolge adliye mahkemesi ceza veya hukuk dairesini,

* Daire bagkani: Bolge adliye mahkemesi ceza veya hukuk daire baskanini,
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* D1s birim: UY AP’a dahil olmayan kamu kurumlar ile 6zel kuruluslari,

* Dosya kapak bilgileri: Sorusturma evresinde; sorusturma, esas, iddianame ve karar
numarasini, birim adini, taraflarin sifat ve kimlik bilgilerini, dosya durumunu, sugun tiiri,
tarihi ve yeri ile karar tiirii ve tarihini, kovusturma evresinde; esas ve karar numarasini,
birim adini, taraflarin sifat ve kimlik bilgilerini, dosya durumunu, sugun turd, tarihi ve yeri
ile karar tlr0 ve tarihini, hukuk mahkemesi ile bélge adliye mahkemesi Cumhuriyet
bassavciligi, hukuk ve ceza daireleri dosyalarinda ise, esas ve karar numarasini, birim adint,
taraflarin sifat ve kimlik bilgilerini, dosya durumunu, sugun, davanin tiirii, tarihi ve yeri ile
karar tirQ ve tarihini,

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

» Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, tasinan ya da saklanan
kayitlari,

* Erisim: Bir bilisim sistemine baglanarak kullanim imkani kazanilmasini,

« Guvenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibinin tasarrufunda olan giivenli elektronik
imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza
sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik
yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan, elle atilan imza ile ayn1 hukuki sonucu doguran
imzaya1,

« fzleme kurulu: Ceza infaz kurumlari ve tutukevleri izleme kurulunu,
» Kapal dosya: Olagan kanun yollarina bagvurularak ya da basvurulmaksizin kesinlesen
sorusturma, kovusturma ve kabahat dosyalarini,

« Kayit: Fiziki veya elektronik ortamda Gretilen ya da bu ortama aktarilan veya tasinan, bilgi,
belge ve verinin saklanmasini,

« Kimlik bilgileri: Kisinin ad1, soyadi, dogum tarihi, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi,
yabanc1 ise uyrugu, adi, soyadi, dogum tarihi, anne ve baba adi, varsa yabanci kimlik
numarasi ve pasaport numarasini,

« Kurul: Hakimler ve Savcilar Kurulunu,

« Kurum Bilgi Sistemi: Tiizel kisilerin internet tizerinden UY AP'a erisim yaparak elektronik
ortamda islem yapabilmelerini saglayan sistemi,

« On biiro: Sorusturma ve davanin agilmasindan baslamak {izere yargilama ile ilgili biitiin
islemler ile sunulan veya talep edilen her tiirlii evraka iliskin islemlerin yapildigi, genellikle
adliyelerin giris kisimlarinda bulunan yazi isleri birimini,
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* PTT: Posta ve Telgraf Teskilatt Anonim Sirketini,

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

* Tevzi: Birimdeki islerin niteligi ve kapsami dikkate alinarak gorev, yetki ve is bolimii
esaslarina gore elektronik ortamda dagitilmasini,

* Tevzi burosu: Tevzi isleminin yapildig: yeri,

« Tevzi kriterleri: Islerin niteligi ve kapsamina gére tevzi puami verilerek adil bir sekilde
dagitilmasi i¢in belirlenen esaslari,

» Tevzi puanu: Islerin tevzi kriterlerine gére aldig1 puant,

* UYAP: Adalet hizmetlerinin elektronik ortamda yiiriitiillmesi amaciyla olusturulan Ulusal
Yarg1 Ag1 Bilisim Sistemini,

* Vatandas Bilgi Sistemi: Vatandaslarin internet iizerinden UY AP'a erisim yaparak elektronik
ortamda islem yapmalarini saglayan sistemi,

« Veri: Bilgisayar tarafindan iizerinde islem yapilabilen her tiirlii deger,
ifade eder.

BILGI : Bolge Adliye Mahkemeleri, Adli yargi ikinci derece mahkemeleridir.

UYAP’1n kullanilmasi

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

* UY AP kullanicilari is listesini giinliik olarak kontrol etmek, islemlerin geregini yerine
getirmek, ihtiya¢ duyulan alanlarda veri ve bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ile
gerekli adli istatistiklerin tiretilmesine esas bilgileri giivenilirlik, tutarlilik ve giincellik
ilkelerine uygun olarak UY AP ortamina dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle
yukimliddr.

» Fiziki olarak verilen ve gonderilen her tiirlii evrak, elektronik ortama aktarilarak UYAP’a
kaydedilir ve ilgili birime gonderilir.

« Ihtiyag duyulan niifus, tapu, adli sicil kayd: gibi dis bilisim sistemlerinden UY AP vasitastyla
temin edilen bilgi, belge ve kayitlar, zorunlu olmadikga ayrica fiziki olarak istenilmez.
UYAP’tan dis bilisim sistemlerine gonderilen bilgi ve belgeler zorunlu olmadikga ayrica
fiziki ortamda gonderilmez.

* Taraf ve vekilleri ile diger ilgililer giivenli elektronik imza ile imzalamak suretiyle UY AP
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vasitasiyla birimlere elektronik ortamda bilgi ve belge gonderebilirler.

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

» Tutanak, belge ve kararlar elektronik ortamda diizenlenir ve gerekli olanlar ilgilileri
tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanir. Elektronik ortamda diizenlenen ve glivenli
elektronik imza ile imzalanan evrak UY AP kapsamindaki birimlere elektronik ortamda
gonderilir. Ayrica fiziki olarak génderilmez.

» Teknik nedenlerle fiziki olarak diizenlenen belge veya kararlar, engelin ortadan
kalkmasindan sonra derhal elektronik ortama aktarilir, yetkili kisilerce giivenli elektronik
imza ile imzalanarak UY AP'a kaydedilir ve gerektiginde UY AP vasitasiyla ilgili birimlere
iletilir. Bu sekilde elektronik ortama aktarilarak ilgili birimlere iletilen belge ve kararlarin
asillart mahallinde saklanir, ayrica fiziki olarak gonderilmez. Ancak, belge veya karar

aslinin incelenmesinin zorunlu oldugu haller saklidir. Elektronik ortama aktarilmasi

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

* UYAP iizerinde hazirlanmis ve giivenli elektronik imza ile imzalanmig evrakin dis birimlere
elektronik ortamda gonderilememesi halinde belge veya kararin fiziki 6rnegi alinir, giivenli
elektronik imza ile imzalanmis aslinin ayn1 oldugu belirtilerek ilgilisi tarafindan imzalanmak
sureti ile gonderilir.

* Elektronik ortamda yapilan islemlerde siire giin sonunda biter. Elektronik ortamda yapilacak
islemlerin, ertesi giine sarkmamasi acisindan saat 00:00'a kadar yapilmasi zorunludur.

* Giivenli elektronik imzali belgenin elle atilan imzali belgeyle celismesi halinde UYAP’ta
kaytth olan giivenli elektronik imzali belge gecerli kabul edilir.

« Kanunlarda gosterilen istisnalar hari¢ olmak tizere, dosyalar giivenli elektronik imza
kullanilarak UY AP’ta incelenebilir ve her tiirlii muhakeme islemi yapilabilir.

* Glivenli elektronik imza ile imzalanan belge ve kararlarda, miihiirleme islemi ile kanunlarda
birden fazla niishanin diizenlenmesini 6ngdren hitkiimler uygulanmaz.

» Fiziki ortamda yapilan iglemlerde siire mesai saati sonunda biter.

Avukat stajyerleri ilgisine gore ;

* Cumbhuriyet bagsavcisi

* Mahkeme bagkani

* Hakimin

uygun gormesi halinde uygulama bilgilerini gelistirmek amaciyla yazi igleri hizmetlerinde
calistirillabilir. Ancak, bir defa gormekle dgrenilebilecek isler devamli yaptirilamaz.

Danigma masasi personelinin gorev ve sorumluluklar :

* Adliyeye miiracaat eden kisilere ilgili birimi, birimin yerini ve dosya numarasini yazarak
vermek.

* Durusma icin gelen kisilere durusma tarihi, saati ve salonu hakkinda bilgi vermek.

* Sikayet ve ihbarda bulunmak ya da ifade vermek i¢in gelen kisileri kayit altina alip giris
kart1 vererek Cumhuriyet savcisina yonlendirmek.

* Miiracaat i¢in doldurulmas1 gerekli olan form ve dilekgeleri miiracaat eden kisiye vererek
ilgili birime yonlendirmek.
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* Ceza infaz kurumunda bulunan tutuklu ve hiikiimliileri ziyaret etmek isteyen kisileri kayit
altina alip giris kart1 vererek Cumhuriyet savcisina yonlendirmek.

« On biiro tarafindan yerine getirilemeyip kisitli alanda yapilmasi gerekli olan islemler icin
miracaat eden kisileri kayit altina alip giris kart1 vererek ilgili biiro veya kaleme
yonlendirmek.

» Hakim, Cumhuriyet savcisi veya personeli ziyarete gelen kisilere ilgilinin onayin1 aldiktan
sonra kayit altina alip giris kart1 vermek.

» Hukuki konularda bilgi almak isteyen vatandaslara bilgilendirme brostirleri vermek.

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

ORTAK HUKUMLER
Gelen belgenin havalesi
* Her turlu dilekge ve belge on biiro veya yazi islerinde gorevli personele teslim edilir.
Dilekge veya belgenin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair bagvuru sahibine
Ucretsiz olarak bir alind1 belgesi verilir. Bu belge ayn1 zamanda havale yerine geger.
» Fiziken teslim alinip elektronik ortama aktarilan veya dogrudan elektronik ortamda gelen
dilekge ya da belge, ilgilisi veya gorevlendirecegi personel tarafindan incelendikten sonra
dosyasina aktarilir.

Ara kararlarin yerine getirilmesi

* Ara kararlar geregince yapilmasi gerekli islemler derhal yerine getirilir. Ara kararinin yerine
getirildigi veya yerine getirilememe nedeni zabit katibi tarafindan tarih belirterek serh

verilir.

ONEMLI : Ara kararlarin yerine getirilmesinin gecikmesinden yaz1 isleri miidiirii ile gérevli zabit
katibi birlikte sorumludur.

Yazilarin gonderilmesi

* Birimlerce yazilan yazilar elektronik ortamda gonderilir. Elektronik ortamda
gonderilemeyen yazilar, zimmet kaydina islenerek gorevlendirilen memur araciligiyla ya da
posta yoluyla gonderilebilir.

* Bu yazilar, baskan, hakim veya Cumhuriyet savcisinin izni olmadikea ilgilisine elden
verilemez. Elden verilmesine miisaade edilen yazi, zimmet kaydina islenerek ilgilinin imzas1
alindiktan sonra kendisine verilir ve bu husus, yazi 6rnegine de not edilir. Elden teslim
edilen yazilar miihiirlenir ve bir zarfa konularak agzi kapatilir.

« {lgilinin istegi iizerine yazinin génderilme tarih ve numarasi kendisine bildirilir.

Kiymetli evrak ve belgelerin saklanmasi

« [1gili kanunlar geregi gizli kalmas: gereken belgeler ile kiymetli evrak ve saklanmasi
lUzumlu gorulen sair belgeler, yazt isleri miidiiriiniin sorumlulugunda yaz: isleri
miidirliigiindeki kasada saklanir.

Kayitlarin diizeni ve sorgulanmasi ile yeni kayit ve siitun ekleme
Bu Yonetmelikte diizenlenen kayitlar UY AP’ta;
* Tarih
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* Sira numarasi

* Hazirlayan veya onaylayan

kisiye gore sorgulanabilir bir sekilde tutulur.

* Kayitlarin diizgiin ve saglikli bir sekilde tutulmasindan yazi isleri miidiirii ile gorevii
personel birlikte sorumludur.

ONEMLI : Bu Yonetmelikte diizenlenen kayitlara gerek goriilmesi halinde, yeni kayit veya mevcut
kayitlara yeni siitunlarin eklenmesi Bakanlik ( Adalet Bakanlig1 ) tarafindan yerine getirilir.

Kayitlarin diizeni ve diizeltilmesi
UYAP’ta tutulan tiim belgeler ;

* Tarihi

 TUrd

* Alfabetik

sirasina gore diizenlenir.

ONEMLI : Bir elektronik kayittan fiziki drnek cikartilmas1 gereken hallerde glivenli elektronik
imza ile imzalanmis belgenin drnegine “Elektronik imza ile imzalanan aslinin aynist oldugunu
tasdik ederim." ifadesi yazilarak belge drnegi imzalanir ve miihiirlenir.

- (*) Diizeltilmesi veya degistirilmesi kanun yollarina bagvurulmak suretiyle miimkin olan
kayitlarin elektronik olarak onaylanmasindan sonra diizeltme ve degistirme islemi yapilamaz.
- (*) isaretli fikra kapsami disinda kalan kayitlarda yanlislik yapilmas: halinde ;

* Yetkili daire bagkaninin

« Uyenin

» Komisyon bagkaninin

* Hakimin

* Cumbhuriyet savcisinin

onay1 ile olusturulan diizeltme onayidan sonra sistemde kaybolmayacak sekilde yetkili kisi
tarafindan gerekli degisiklik yapilir.

Mudurliklerin denetim ve gozetimi Mudurlukler, ilgisine gore ;
« Bolge adliye mahkemesi baskani

* Daire baskanlari

* Cumbhuriyet bagsavcisi

» Komisyon baskant

* Mahkeme bagkaninin

denetim ve gbzetimi altindadir.

BILGI : Denetim ve gézetim gorevini;

* Bagkan -- Daire baskanlarina

* Daire bagkani -- Gorevlendirecekleri Gyelerden birine

» Mahkeme bagskan1 -- Gorevlendirecekleri Uyelerden birine
* Cumbhuriyet bagsavcist -- Cumhuriyet savcilarindan birine
yaptirabilir.
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Miidiirliiklerin Denetimi sirasinda dikkat edilecek hususlar ;

« Kayit ve kartonlarin diizenli tutulup tutulmadigi

« Evrak havalesinin siiresinde yapilip yapilmadigi

» Fiziki ortamda teslimi gereken evrakla ilgili islemlerin usuliine uygun yapilip yapilmadigi
» Kararlarin ilgililere tebliginin saglanip saglanmadigi

* Miihiir ve beratin muhafaza edilip edilmedigi

» Mevzuattan kaynaklanan veya ilgili birim amiri tarafindan verilen diger gorevlerin usuliine
uygun yapilip yapilmadigi

BILGI : Mudiirluklerin denetimi yilda en az bir kez yapilir, sonucu raporla tespit edilir.
Taraflardan biri verdigi bir belgenin iade edilmesini isterse;

* Dava sonuclanmamug veya verilen hiikiim kesinlesmemis ise, baskan ya da yetkilendirdigi
ityenin, hdakimin, Cumhuriyet bassavcist veya yetkilendirdigi Cumhuriyet savcisinin izni
olmadan istenilen bu belge ilgilisine geri verilemez. Baskan veya yetkilendirdigi liyenin,
hakimin, Cumhuriyet bagsavcisi ya da yetkilendirdigi Cumhuriyet savcisinin izni ile geri
verildigi takdirde, belgelerin tasdikli suret veya fotokopisi dosyasina konulur.

» Hiikiim kesinlesmis ise belgenin tasdikli suret veya fotokopisi dosyasina konularak asl
ilgilisine verilir.

* Bu islemleri yazi isleri miidiirii veya gorevlendirecegi zabit katibi yUritur.

Resmi miihiir ve beratin saklanmasi

 Miihirlerin teslim alindigina iliskin yaz1

« Muhr

 Miihiir berat1 saklanir.

BOLGE ADLiYE MAHKEMELERI IDARI ISLER VE YAZI iSLERI HIZMETLERI
Madurltkler
Idari isler, bilgi islem ve yaz isleri ile diger miidiirliik hizmetlerinin yiiriitiilmesi

* Bolge adliye mahkemesi baskanliginda, dairelerinde, Cumhuriyet bagsavciliginda ve adalet
komisyonunda birer yazi isleri miidiirliigli, Cumhuriyet bassavciliginda ayrica bir idar?
isler miidiirliigii, bilgi islem miidiirliigii ve ihtiya¢ duyulan diger miidiirliikler bulunur.
 Her miidiirliikte bir miidiir ile yeterli sayida zabit kétibi, memur, miibasir, hizmetli ve diger
gorevliler bulunur.

« Idari isler ve bilgi islem miidiirliigii ile ihtiya¢ duyulan diger miidiirliik hizmetleri,
Cumbhuriyet bagsavcisinin denetimi altinda, ilgili miidiir ve onun yonetimindeki bilgi islem
sefi, teknisyen, bilgisayar isletmeni, memur ve diger gorevliler ile gerektiginde
gorevlendirilen zabit katibi tarafindan yurGtalur.

* Yazi isleri hizmetleri ilgisine gore baskan, daire bagskani ya da Cumhuriyet bagsavcisinin
denetimi altinda, ilgili yazi isleri miidiirii ile onun yonetimindeki zabit katibi, memur,
miibasir, hizmetli ve diger gorevliler tarafindan yiiritiiliir.
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* Baskanlar kurulu yazi isleri hizmetleri; bagskanin denetimi altinda, baskanlik yaz1 isleri
midiirii ve onun yonetimindeki memur ve diger gorevliler tarafindan yriitiiliir.

Idari isler miidiiriiniin gorev ve sorumluluklary :

» idari isler miidiirliigii hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

» Dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi amaciyla, verileri sisteme dogru,
eksiksiz ve zamaninda girmek ve bu verilerin usuliine uygun girildigini denetlemek.

* Bolge adliye mahkemesinin her tiirlii alim, satim, hesap, maas ve diger 6demeler ile ilgili
islemlerini yapmak.

* Temizlik, giivenlik, aydinlatma, 1sitma, sogutma, bakim ve onarim islerini yaptirtmak.

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

* Yemekhane hizmetlerinin sevk ve idaresini saglamak.

* Egitim ve sosyal isler faaliyetlerini yerine getirmek.

* Posta masraflarinin aylik kontroliinii yapmak.

* Yonetimi altinda bulunan memurlar ve hizmetliler arasinda is boliimi yapmak.

* Yonetimi altinda bulunan memurlari ve hizmetlileri yetistirmek.

« Klituphanenin sevk ve idaresini yapmak.

» Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet bagsavcisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Bilgi islem miidiiriiniin gorev ve sorumluluklar: :

* Bilgi islem miidiirligi hizmetlerinin ytriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

« UYAP, SEGBIS ve diger bilgi islem sistemlerinin eksiksiz ve verimli bir bigimde
caligmasini saglamak.

« s analizleri yapmak ve is siireglerini tanimlayarak, bilgi islem sefi, teknisyen, bilgisayar
isletmeni ve diger gorevliler arasinda is boliimii yapmak.

* Bilgi islem sefi, teknisyen, bilgisayar isletment ve diger gorevlilere gelisen bilisim
teknolojileri gergevesinde islerin 6gretilmesi de dahil olmak Uzere hizmetlerin verimli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in her tiirlii tedbiri almak.

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

* Ariza, bakim ve onarim hizmetlerini takip ederek sorunlar1 gidermek.

* Yapilacak islerin planlanmasi ve yapilan iglerin denetlenmesi i¢in periyodik olarak ve ayda
en az bir defa olmak tizere UY AP birim sorumlularina ve birim amirlerine sunulmak {izere
faaliyet raporu hazirlayarak uygun goriilmesi durumunda {ist birimlere iletmek.

* Birim internet sitelerinin glincellenmesini ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

* UYAP ekranlar ile ilgili birim ve kullanicilarca yapilacak goriis, 6neri ve sorun
bildirimlerini izleyerek Bilgi Islem Dairesi Baskanligina iletilmesini saglamak.

* Bilisim aglar1 sistemlerinin kurulmasi, kurulu sistemlerin igletimi ve sorunsuz olarak
caligmasini saglamak.

» Goreve yeni baslayan personelin, UY AP ve ilk kullanici egitimlerinin saglikli olarak
verilmesine iligkin siirecleri takip etmek.

* UYAP SMS Bilgi Sistemi, Vatandag Portal gibi kamu yararina olusturulan servislerin etkin
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kullanilmasi i¢in siiregleri takip etmek ve tanitimini yapmak.

« Bilgi islem donanimlar1 envanter kayitlar1 bildirimlerini takip etmek.

* Goreve baglayan ve ayrilan personele verilecek veya iptal edilecek yetkilerin denetim ve
kontrollin( yapmak.

Yazi isleri miidiiriiniin gorev ve sorumluluklart :

* Yazi isleri hizmetlerinin yiirtitiillmesini saglamak ve denetlemek.

* Dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi amaciyla, verileri sisteme dogru,
eksiksiz ve zamaninda girmek ve bu verilerin usuliine uygun girildigini denetlemek.

* Zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger gorevliler arasinda is boliimii yapmak.

* Zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger gorevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak {izere
hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in her tiirlii tedbiri almak.

* Bagkan, daire bagkani, liye, Cumhuriyet bagsavcisi, Cumhuriyet bagsavcivekili ve
Cumhuriyet savcisinin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

» Fiziki ortamda teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yapmak.

* Glivencenin iadesi gereken héllerde gerekli iglemleri yapmak.

* 1/6/2005 tarihli ve 25832 say1lt Resmi Gazete’de yayimlanan Sug Esyas1 Yonetmeligi
uyarinca dosyaya ait kiymetli evrak ve degerli esyanin uygun yerde muhafazasini saglamak.
 Harcin hesaplanmasi ve tahsili ile yargilama gideri miizekkerelerini yazmak ve buna iligkin
islemleri yapmak.

* Yargilamanin bulundugu asamalar1 yerine getirmek.

» Hukuk dairelerinde talep halinde, ceza daireleri, Cumhuriyet bagsavciligl ve komisyonda
talep olmaksizin kararlarin tebligini saglamak.

« Kanun yolu incelemesi igin dosyada bulunan tiim belgelerin eksiksiz olarak UY AP ortamina
aktarildigin1 kontrol etmek, giivenli elektronik imza ile imzalamak ve diger gerekli islemleri
yapmak.

* Kesinlestirme iglemlerini yapmak.

* Her ay gelen, ¢ikan ve kalan isleri gésterir nitelik cetveli diizenleyerek amirine sunmak.
 Mihr ve beratin muhafazasini saglamak.

* Arsivin diizenli tutulmasin1 saglamak.

Bilgi igslem sefinin gorev ve sorumluluklari:

* Bilgi islem miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak.

* Verilen bilgi islem hizmetlerini denetlemek.

* Yonetimi altinda bulunan personelin gelisen bilisim teknolojileri ¢ergevesinde yetistirilmesi
ve egitilmesini saglamak.

« Thtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri aracilig1 ile saglanabilecek taleplerin dogru bir sekilde,
istenilen nitelik ve zamanda elde edilmesinin teminini saglamak.

* Ariza, bakim ve onarim hizmetlerini takip etmek veya bilgi islem miidiiriine bu hizmetlerin
yerine getirilmesinde yardimei olmak.

* UYAP ekranlar ile ilgili birim ve kullanicilarca yapilacak goriis, 6neri ve sorun
bildirimlerini rapor halinde bilgi islem miidiiriine iletmek.

Teknisyenin gorev ve sorumluluklari :
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* Birimindeki bilgisayar ve yan donanimlari ile bilgisayar ag1 (network) altyapisini ¢aligir
halde tutmak icin gerekli is ve islemleri yapmak.

» Bilgisayar sistemlerinde meydana gelecek arizalarin giderilmesi igin gerekli ilk midahaleyi
yapmak ve kullanicilardan gelecek destek taleplerini kisa siirede karsilamak.

* Birimdeki hizmetlerin daha hizli ve verimli hale getirilmesine iligskin ¢aligmalar yapmak ve
bilgi islem miidiirtine rapor etmek.

* Kullanici bilgisayarlarina yapilacak isletim sistemi yiiklemelerini veya program
yiiklemelerini prosedurler dahilinde yapmak.

* Bilgisayar ve yan donanimlarinda meydana gelen arizalara ilk elden ve dncelikli olarak
miidahale etmek, arizanin niteligini tespit ederek, ilgili prosedurii uygulamak.

* Yiklenici firmalarca yilda en az bir defa yapilmast gereken periyodik bakimlar1 yaptirmak,
yapilan bakimlar takip ederek gerekli kayitlar1 tutmak, garantisi biten cihazlarda gerekli
periyodik bakim ve temizleme islemlerini yapmak.

» UTP data kabinetlerini, UPS elektrik panolarini ve bunlarin bulundugu odalar1 rutubet
olusmayacak sekilde belli araliklarla havalandirmak, temizlemek, tozunu almak, kabinetin
uist tarafindaki fanlarin istenilen sekilde ¢alismasi igin gerekli periyodik kontrolleri en az
haftada bir defa yapmak.

* Data kabinetleri ve elektrik panolarini ve bunlarin bulunduklar1 odalar giivenlik agisindan
kilitli tutmak ve anahtarlarina her an ulagilabilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, giris ve
cikislar1 kontrol altinda tutmak.

» Kabinet odalarinin temiz tutulmasini, elektronik aletlere zarar verebilecek her tiirlii toz ve
nem liretecek malzemelerin buralara konulmamasini ve depo amaciyla kullanilmamasini
saglamak.

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

« Sadece masalistu bilgisayar ve monitorleri beslemesi igin gonderilen kesintisiz guc
kaynaklarina yazici, tarayici ve diger yan donanimlarin baglanmamasi i¢in gerekli onlemleri
almak.

Bilgisayar isletmeninin girev ve sorumluluklart :

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

* Birimlerde tiim islerin UY AP {izerinden ger¢eklestirilmesini saglamak.

* UYAP ekranlari ile ilgili sorunlarin ¢oziimiinii saglamak, gerekli mudahaleleri yapmak, bu
konularla ilgili olarak Bilgi islem Dairesi Bagkanlig1 ile gerekli koordinasyonu saglamak.
* UYAP Bilisim Sistemi ve alt modiilleri uzaktan egitim siireglerinin tamamlanmasinda
gerekli islem ve bildirimleri yapmak, haricen istenilen bilgi taleplerini karsilamak.

* Modiillerindeki gelismeleri takip edebilmeleri a¢isindan modiil ve meslek bazli e—posta
gruplarina iiye olmalarini ve e—posta adreslerini siirekli kontrol etmelerini tesvik etmek.

« UYAP ekranlari ile ilgili yeni onerileri tespit etmek ve Bilgi Islem Dairesi Baskanligina
iletilmesini saglamak.

* UYAP ve diger uygulamalardan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri
yapmak.
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* Bagli bulundugu birimde goreve baslayan personele UY AP ekranlarinda gerekli yetkilerin
verilmesine, gorevden ayrilan personelin is listelerinin temizlenmesine ve akabinde
yetkilerin iptaline iligskin iglemleri gerceklestirmek.

Zabut kdtibinin gorev ve sorumluluklar :

« {5 boliimiine gore kendisine verilen isleri biriktirmeden zamaninda yapmak.

* Dosyalar1 ve evraki zamaninda kaydetmek.

* Dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi amaciyla, verileri sisteme dogru,
eksiksiz ve zamaninda girmek,

* Yargilamasi devam eden dosyalar1 eksiksiz ve diizenli bir sekilde muhafaza etmek.
* Baskan, daire bagkani, iiye, Cumhuriyet bagsavcisi, Cumhuriyet bagsavcivekili ve
Cumhuriyet savcisinin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

» Miizekkereleri yazarak, takip ve tekid islemlerini yapmak.

* Durusma ve kesif islemlerinde hazir bulunarak tutanagi yazmak ve imzalamak.

* Cumbhuriyet bagsavciligi islemleri ile daire ara kararlarinin geregini yapmak.

« Karar ve tutanaklar1 bagkan, daire baskani, tiye, Cumhuriyet bassavcisi, Cumhuriyet
bagsavcivekili ve Cumhuriyet savcisinin bildirdigi sekilde dikkat ve itina ile yazarak
imzalamak.

* Fiziki olarak bilirkisilere teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yapmak.

* Her tiirlii tebligat evrakini hazirlamak.

* Dizi pusulas: diizenlemek.

* Dosya incelenmesine nezaret etmek ve dosya inceleme tutanagini diizenlemek.

« Isi biten dosyalan arsive kaldirtmak.

Miibagirin gorev ve sorumluluklar :

« Zabit katibi tarafindan hazirlanan durusma dosyalarini, durusma giiniinden 6nce incelenmek
tizere daire baskani, iiye veya Cumhuriyet savcisina gotiirmek.

* Bolge adliye mahkemesi bilgilendirme sistemi olmayan yerlerde gilinliik durusma listesini
gorilebilecek bir yere asmak.

* Durusma sirasi gelenleri durusma salonuna davet ederek, salondaki yerlerini géstermek ve
buna uyulmasini saglamak.

* Yemin verilmesi ve kararin agiklanmasi basta olmak iizere, durusma ve kesif esnasinda
uyulmasi gereken davranis kurallarini taraflara ve ilgililere agiklamak.

* Durugsmanin kapal1 yapilmasina dair karar alindiginda salonu bogaltmak.

* Ertelenen durusma tarihini yazarak taraflara vermek.

* Miizekkere ve tebligatlarin ilgili kurum ya da kisilere ulagmasin1 saglamak {izere posta ve
zimmet islemlerini yerine getirmek.

* Daire bagkani1 veya iiyenin talimat1 dogrultusunda dosyadan evrak 6rnegi verilmesini
saglamak.

* Arsive gotiiriilmesi veya arsivden ¢ikarilmasi gereken dosyalara iligkin islemleri yapmak ve
arsivi diizenli tutmak.

* Fiziki olarak sunulan evraki tarama islemi tamamlandiktan sonra en kisa siirede dosyasina
diizenli bir sekilde takmak.

« Tlgili mevzuatta belirlenen resmi kiyafeti giymek.
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Hizmetlinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

* Bolge adliye mahkemesine ait alanlar1 diizenli ve temiz halde tutmak.

» Miibasirin olmadig1 ya da yetersiz kaldig1 zamanlarda ona ait isleri yapmak ve yardimci
olmak.

ONEMLI :

« Arsivin diizenli tutulmasini saglamak : Yazi isleri Miidiirii
« Isi biten dosyalar1 arsive kaldirtmak : Zabat katibi

* Arsivi diizenli tutmak : Miibasirin

gorevidir.

ONEMLI :

» Fiziki ortamda teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yapmak : Yaz Isleri Miidiiriiniin

» Fiziki olarak bilirkisilere teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yapmak : Zabit Katibinin
gorevidir.

ONEMLI : idari isler, bilgi islem ve yazi isleri miidiirii, yerine getirmekle yiikiimlii oldugu
gorevleri mudirlukte gorevli personele devredemez.

is boliimii

* Miidiirliklerdeki is bolimi, ilgisine gore baskan, daire baskant ya da Cumhuriyet
bagsavcisinin onayr alinarak, zabit katibi, memur, miibasir ve kendisine bagh diger
gorevliler tarafindan yerine getirilmek {izere miidiir tarafindan yapilir.

* Miidiir, hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in zabit katipleri, memur ve
diger gorevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak iizere her tiirlii tedbiri alir. Flgili miidiir
ve gorevlendirilen personel, isin birikmesi veya gecikmesinden birlikte sorumludur.

Uzman personelin gorevlendirilmesi

» Ozel kanunlar geregi mahkemelere atanmasi dngoriilen psikolog, pedagog, sosyal ¢calismact
ve benzeri unvanl personel, ihtiyag halinde Bakanlik tarafindan bolge adliye mahkemeleri
baskanliginda da gorevlendirilebilir.

Cumbhuriyet bagsaveiliginda bulunan dosyalara dilekce, belge ya da diger evraki ibraz etmek
isteyen kisinin UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikdyetci, suctan zarar goren ve
vekilleri ile samk ve miidafii oldugunun anlasilmasi halinde sirasiyla asagidaki islemler
yapilir:

* (1) Evrak taranarak UY AP’a kaydedilir.

* (2) Bagvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair aynm

zamanda havale yerine gecen bir alindi belgesi licretsiz olarak verilir.

* (3) Evrak UY AP’tan zabat katibinin is listesi ekranina gonderilir.

* (4) Fiziki evrak ilgili personel tarafindan ayn1 giin zimmet karsili§inda teslim alinmak iizere

on biroda muhafaza edilir.

ONEMLI : (1), (2), (3) ve (4) sirasina dikkat ediniz.
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BILGI : Onbiiro personeli dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi amaciyla, verileri
sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle ylikiimliidiir.

Bolge adliye mahkemesi hukuk ve ceza daireleri 6n buiro personelinin gorevleri ;

Dosyalarda; magdur, sikayetei, suctan zarar goren, katilan, taraflar ve vekilleri ile sanik ve miidafiin
talebi halinde dosya kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik tespiti yaparak vermek.
Dosyalarda; dosya kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini talep eden kisinin dosyadaki sifati
hususunda tereddiit olusmasi halinde, talep konusunda karar vermek iizere daire baskani veya iiyeyi
bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

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

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

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

Bolge adliye mahkemeleri Cumhuriyet bassavciligindan gelen degisik is talepleri hari¢ olmak iizere,
degisik is taleplerinin tevzii ile birlikte ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen
islemleri yapmak.

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

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

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

* (1) Evrak taranarak UY AP’a kaydedilir.

* (2) Bagvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair ayni

zamanda havale yerine gecen bir alindi belgesi tcretsiz olarak verilir.

* (3) Evrak UY AP’tan dairenin is listesi ekranina gonderilir.

* (4) Fiziki evrak ilgili personelce zimmet karsiliginda ayni1 giin teslim alinmak tizere 6n

buroda muhafaza edilir.

ONEMLI : (1), (2), (3) ve (4) sirasina dikkat ediniz.

BILGI : Onbiiro personeli dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi amaciyla, verileri
sisteme dogru, eksiksiz ve zamaninda girmekle yilikiimliidiir.

Kayit ve diger yazili belgelerde uyulmasi gerekli esaslar

Tanik ve bilirkisilerin dinlenmesi, ifade ve sorgu islemleri ile durusmada yapilan islemler ayni1 anda
sesli veya goriintiilii iletisim tekniginin kullanilmasi suretiyle kayda alinabilir. Bu kayitlar vakit
gecirilmeksizin belgeye doniistiiriilerek daire baskant ve kaydi diizenleyen zabit katibi tarafindan
imzalanir. Daire baskaninin mazereti bulunursa kayit en kidemli iiye taratindan imzalanir.
Durusmali iglerde ;

« Dairenin ismi
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* Taraflarin isimleri

» Mudafi ve vekillerin isimleri

* Durusma tarihi ve saati

durusma salonu disinda herkesin gorebilecegi elektronik ekranda gosterilir.

Dosyalarin incelenmesi ve ornek c¢ikarilmasi usulii

« {lgili kanunlardaki kisitlamalar sakli kalmak kosuluyla; sanik, magdur, sikdyetci, suctan
zarar goren, katilan ve davanin taraflari, avukat veya stajyerleri vekaletname olmaksizin,
dava dosyasini yazi isleri miidiirii ya da gorevlendirecegi bir zabit katibi nezaretinde
inceleyebilirler.

* Sanik, magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve davanin taraflar ile vekaletname
veya gorevlendirme yazisini ibraz eden ya da giivenli elektronik imzali olarak UYAP
araciligryla gonderen bu kisilerin vekilleri ile miidafileri daire bagkani veya gorevlendirecegi
ilyenin onay vermesi halinde dava dosyasindan istedigi biitiin kayit ve belgelerin bir
ornegini dilekge ile bagvurmalart halinde hargsiz olarak alabilirler.

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

» Miidafi ve vekil Avukat Bilgi Sistemi araciligiyla UY AP iizerinden dava dosyalarini
inceleyebilir ve 6rnek alabilir.

* Sanik, magdur, sikayetci, sugtan zarar goren, katilan ve davanin taraflari, giivenli elektronik
imza sahibi olmak kosuluyla Vatandas ve Kurum Bilgi Sistemi vasitasiyla UY AP iizerinden
tarafi oldugu dava dosyasina ait tiim evraki inceleyebilir ve 6rnek alabilirler. Giivenli
elektronik imza sahibi olmayan sanik, magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve
davanin taraflari ise sadece dava ve iglerin kapak bilgilerine ulasabilirler.

* Gerekgesini belirtmek suretiyle bagkan, Cumhuriyet bagsavcis1 ve Cumhuriyet savcilari ile
gorevleri geregi adalet veya kurul bagmiifettisleri, daire bagskanma bildirmek suretiyle dava
dosyasini her zaman inceleyebilir ve gerektiginde 6rnek alabilir.

* Bu maddede sayilanlar disinda, dosyanin bulundugu asamaya gore Cumhuriyet bagsavcisi
veya gorevlendirecegi Cumhuriyet savcisi, daire bagkani ya da gérevlendirecegi iiyenin izni
olmadan mahkeme evraki kimseye gosterilemez.

Cumhuriyet bagsavciligi islerinde sira
Cumhuriyet bagsavciliginda belgeler ve dosyalar kanun geregi dncelikle incelenmesi gereken isler
hari¢ olmak lizere esas numarast sirasina gore incelemeye tabi tutulur.

Cumhuriyet bassavciligi boliimleri

* Bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bagsavciligl, bolge adliye mahkemesi ceza daireleri
sayis1 kadar boliimlere ayrilir. Her boliimdeki Cumhuriyet savcilar: boliimlerinin bakmakla
gorevlendirildigi konularla ilgili dosyalar1 inceleyip teblignameye baglayarak dairesine
verirler.

* Cumhuriyet savcilarinin gorev alacaklar1 boltimler, islerin niteligi ile say1s1 goz oniinde
tutularak Cumhuriyet bagsavcisi tarafindan belli edilir ve geregine gore de degistirilir.
Ancak, boliimlerin i durumu, gelen is sayis1 ve Cumhuriyet savcilariin eksilmesi gibi
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nedenlerle is birikimine meydan vermemek amaciyla Cumhuriyet savcilarina boliimlerinin
gorevi disinda kalan isler de verilebilir.

» Cumhuriyet bassavcist boliimlerde Cumhuriyet savcilarindan biri veya bir kagini belli
konulu dosyalar1 incelemekle gorevlendirebilir.

* Boliimler arasinda ¢ikan goriis ayriliklart Cumhuriyet bagsavcist tarafindan giderilir.

Cumbhuriyet bagsaveihiginda dosyalarin tevzi

Cumhuriyet savcilarina verilecek is, elektronik ortamda Cumhuriyet bagsavcisi tarafindan UY AP
tevzi kriterlerine gore otomatik olarak dagitilir. Istisnai haller durumunda gerekgesi belirtilmek
suretiyle Cumhuriyet bagsavcisi tarafindan dagitilir.

ONEMLI : Tevzi kriterleri Kurulun (HSK) gériisii alinarak Bakanlhik tarafindan belirlenir.

Ceza ve hukuk dairelerinde dosyalarin tevzi

* Ceza ve hukuk dairelerine verilecek is sayist; baskanlar kurulunun belirleyecegi isbolimii
esas alinarak elektronik ortamda UY AP tevzi kriterlerine gore otomatik olarak dagitilir.
Tevzi kriterleri Kurulun (HSK) goriisii alinarak Bakanlik tarafindan belirlenir.

* Dava ve islerin tevziinden kaynaklanan uyusmazliklar bagvuru {izerine baskanlar kurulu
tarafindan tevzi kriterleri esas alinarak karara baglanir.

« Istinaf incelemesi i¢in dairelere gelen dosyalar bekletilmeksizin yetki, gorev ve isboliimii,
basvurunun siiresi i¢cinde yapilip yapilmadigi, incelenmesi istenen kararin bolge adliye
mahkemesinde incelenebilecek kararlardan olup olmadigi, bagvuru sart1 ve diger usul
eksikleri yonunden 6n incelemeye tabi tutulurlar.

Cumhuriyet Bagsavciliklar ile Adli-Yarg Ik Derece Ceza
Mahkemeleri ve Hakimlikleri Yazi Isleri Hizmetleri
Mudurlukler Yazi isleri hizmetlerinin ytiriitiilmesi

Yazi isleri hizmetleri, ilgisine gore ;
Cumhuriyet bagsavcisi
Cumbhuriyet bagsavcivekili
Cumhuriyet savcisi
Mahkeme baskani
Hakimin

Denetimi altinda

Yazi isleri miidiiriiniin
Yonetiminde

Zabat katibi

Miibasir

Hizmetli

Diger gorevliler
Tarafindan yiiriitiiliir.
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Yazi isleri miidiiriiniin gorev ve sorumluluklari:

* Yazi isleri hizmetlerinin yiirtitiillmesini saglamak ve denetlemek.

* Zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger gorevliler arasinda is boliimii yapmak.

* Zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger gorevlilere iglerin 6gretilmesi de dahil olmak Uizere
hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi i¢in her tiirlii tedbiri almak.

* Dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi amaciyla, verileri sisteme dogru,
eksiksiz ve zamaninda girmek ve bu verilerin usuliine uygun girildigini denetlemek.

* Cumbhuriyet savcisi veya hakimin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

* Mahkeme tarafindan fiziki ortamda teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yapmak.

» Guvencenin iadesi gereken héllerde gerekli islemleri yapmak.

* Su¢ Egyas1 Yonetmeligi uyarinca dosyaya ait kiymetli evrak ve degerli esyanin uygun yerde
muhafazasini saglamak.

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

» Kararlarin tebligini saglamak.

» Kanun yolu incelemesi i¢in dosyada bulunan tiim belgelerin eksiksiz olarak UYAP ortamina
aktarildigini kontrol etmek, giivenli elektronik imza ile imzalamak ve diger gerekli islemleri
yapmak.

* Kesinlestirme islemlerini yapmak, dogrulugunu kontrol ettikten sonra kesinlesen infaz
evrakini ve tali karar fisini derhal diizenleyerek Cumhuriyet bagsavciligina verilmek tizere
mahkeme bagskani veya hakimin onayina sunmak.

» Miisaderesine veya iadesine karar verilerek kesinlesen hitkkme konu esyalar hakkinda gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak.

* Miihiir ve beratin muhafazasini saglamak.

* Arsivin diizenli tutulmaswun saglamak.

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

Zabit katibinin gorev ve sorumluluklari:

« Is boliimiine gore kendisine verilen isleri biriktirmeden zamaninda yapmak.

* Dosyalar1 ve evraki zamaninda kaydetmek.

* Dogru ve giivenilir adli istatistikler elde edilebilmesi amaciyla, verileri sisteme dogru,
eksiksiz ve zamaninda girmekle yiikiimliidiir.

* Sorusturma ve kovusturmasi devam eden dosyalar1 eksiksiz ve diizenli bir sekilde muhataza
etmek.

» Cumbhuriyet savcist veya hakimin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

* Durusma, ifade alma, kesif, otopsi, 6lii muayenesi ve yer gosterme gibi islemlerde hazir
bulunarak tutanagi yazmak ve imzalamak.

» Miizekkereleri yazarak, takip ve tekid islemlerini yapmak.

* Cumbhuriyet bagsavciligi islemleri ile mahkeme ara kararlarinin geregini yapmak.

* Karar ve tutanaklar1t Cumhuriyet savcisi veya hakimin bildirdigi sekilde dikkat ve itina ile
yazarak imzalamak.

» Cumbhuriyet bassavciliginda, fiziki olarak bilirkisilere teslimi gereken dosyalarla ilgili
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islemleri yapmak.

* Her tiirlii tebligat evrakini hazirlamak.

* Dizi pusulasi diizenlemek.

« Dosya incelenmesine nezaret etmek.

« Isi biten dosyalar1 arsive kaldirtmak.

* Mevzuattan kaynaklanan veya Cumhuriyet savcisi, hakim ya da yaz1 isleri miidiirii
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Miibagsirin gorev ve sorumluluklari:

* Zabit katibi tarafindan hazirlanan durugsma dosyalarini, durusma giiniinden 6nce incelenmek
tizere hakim ve Cumhuriyet savcisina gotiirmek.

* Adliye bilgilendirme sistemi olmayan yerlerde giinliik durusma listesini goriilebilecek bir
yere asmak.

* Durusma sirast gelenleri durugma salonuna davet ederek, salondaki yerlerini géstermek ve
buna uyulmasini saglamak.

* Yemin verilmesi ve kararin agiklanmasi basta olmak iizere, durusma ve kesif esnasinda
uyulmasi gereken davranis kurallarini taraflara ve ilgililere aciklamak.

* Durugmanin kapali yapilmasina dair karar alindiginda salonu bosaltmak.

* Ertelenen durusma tarihini yazarak taraflara vermek.

* Miizekkere ve tebligatlarin ilgili kurum ya da kisilere ulagsmasini saglamak tizere posta ve
zimmet islemlerini yerine getirmek.

* Hakimin talimati dogrultusunda dosyadan evrak érnegi verilmesini saglamak.

* Arsive gotiiriilmesi veya arsivden ¢ikarilmasi gereken dosyalara iligkin islemleri yapmak ve
arsivi diizenli tutmak.

« Fizik olarak sunulan evraki en kisa siirede dosyasina diizenli bir sekilde takmak.

« [Igili mevzuatta belirlenen resmi kiyafeti giymek.

» Hakimin ve yazi isleri miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Hizmetlinin gorev ve sorumluluklari:

* Adliyeye ait alanlar1 diizenli ve temiz halde tutmak.

 Miibasirin olmadig1 ya da yetersiz kaldig1 zamanlarda ona ait isleri yapmak ve yardimci
olmak.

* Cumhuriyet savcisi, hdkim veya yazi isleri miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Is boliimii

* Yazi igleri miidiiri, ilgisine gore Cumhuriyet bagsavcisi, Cumhuriyet savcisi, mahkeme
baskani veya hakimin onayini alarak, zabit katibi, miibasir, hizmetli ve diger gorevliler
arasinda is boliimii yapar.

* Yazi isleri miidiiriiniin birden fazla hakime bagli olarak c¢alistig1 ceza mahkemelerinde
yapilacak is béliimiinde tiim hakimlerin onayt alinir. Is boliimiiniin anlagma saglanamayan
kisimlart adli yargi ilk derece ceza mahkemesi adalet komisyonu baskaninin gériigiine
uygun olarak dizenlenir.

* Yazi isleri miidiirii ve ilgili personel isin gecikmesi ve birikmesinden birlikte sorumludur.
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Adli Yargr Cumhuriyet bagsavciligi on biiro personelinin gorevleri:

* Kapali dosyalarda; magdur, sikdyetci, suctan zarar géren ve vekilleri ile siipheli ve
miidafiin talebi halinde kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik tespiti yaparak vermek.
* Kisitlama karar1 olmayan derdest sorusturma dosyalarinda; magdur, sikayetci, sugtan zarar
goren ve vekilleri ile siipheli ve miidafiin talebi halinde dosya igerisindeki belgelerin
ornegini kimlik tespiti yaparak vermek.

* Kapali ve derdest sorusturma dosyalarinda; kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegi talep eden
kisinin dosyadaki sifat1 hususunda tereddiit olusmasi halinde, talep konusunda karar vermek
tizere Cumhuriyet savcisini bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

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

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

yonlendirmek.

* PTT ve kargo aracilifiyla gelen evrak hari¢ olmak iizere, Cumhuriyet bassaveiligina gelen
evraki teslim alarak ikinci fikranin (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.
* Fezlekeli evrak hari¢ olmak iizere, adli kolluktan gelen evraki teslim alarak ikinci fikranin
(a), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen islemleri yapmak.

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

* Baska yer agik ceza infaz kurumundan izinli olarak ¢ikan hiikiimliintin iznini belirtilen yerde
gecirdiginin tespiti amaciyla izin kdgidina serh diisiilmesi i¢in Cumhuriyet bagsavciligina
bagvurmasi halinde, hiikiimliiniin izin kdgidina geldigi tarih ve saat belirtilmek suretiyle
gerekli serhi diismek ve onaylamak.

* SMS araciligiyla hakkindaki kovusturma islemlerinden bilgi almak isteyenleri UY AP SMS
abonesi yapmak.

Kapali ve derdest sorusturma dosyasina dilekce, belge ya da diger evraki ibraz etmek isteyen Kisinin
UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikayetci, suctan zarar goren ve vekilleri ile siipheli ve miidafii
oldugunun anlasilmasi hilinde sirasiyla asagidaki islemler yapilir:

* (1) Evrak taranarak UY AP’a kaydedilir.

* (2) Bagvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair aym
zamanda havale yerine gecen bir alind1 belgesi licretsiz olarak verilir.

* (3) Evrak UY AP’tan zabat katibinin is listesi ekranina gonderilir.

* (4) Fiziki evrak ilgili personel tarafindan ayni giin zimmet karsiliginda teslim alinmak iizere
on biiroda muhafaza edilir.

ONEMLI : (1), (2), (3) ve (4) sirasina dikkat ediniz.

Sorusturma evrakinin incelenmesi ve 6rnek alinmasi
+ Kanunun bagka hiikiim koydugu haller sakli kalmak ve savunma haklarina zarar vermemek
sartiyla sorusturma evresindeki usul islemleri gizlidir.
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* Siipheli ve miidafii sorusturma evresinde dosya igerigini inceleyebilir ve istedigi belgelerin
bir 6rnegini fiziki ya da elektronik ortamda hargsiz olarak alabilir.

» Siipheli ve miidafiin dosya igerigini incelemesi veya belgelerden 6rnek almasina iliskin
yetkisi, sorusturmanin amacini tehlikeye diisiirebilecek ise Cumhuriyet savcisinin istemi ve
ilgili hakimin karartyla kisitlanabilir.

* Yakalanan kisinin veya sliphelinin ifadesini igeren tutanak ile bilirkisi raporlar1 ve ad1
gecenlerin hazir bulunmaya yetkili olduklar1 diger adli islemlere iliskin tutanaklar hakkinda
ticlincii fikra hitkkmii uygulanmaz.

* Bu maddenin igerdigi haklardan magdur, sikdyetci, suctan zarar giren ve vekilleri de
yararlanir.

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

* Sorusturma evraki sorusturmay1 geciktirmemek kaydiyla Cumhuriyet saveisinin
belirleyecegi personel huzurunda kalemde veya 6n biroda incelenir.

Sure belgesi

[1am1 infaz eden Cumhuriyet bassavciliginca, ceza infaz kurumuna tesliminde hiikiimliiye;

» infaz kaydi numarasini

* Ceza infaz kurumuna alindig:

« Saliverilecegi tarih

* Ceza sUresini

* Cezanin hangi mahkeme ve hiikme iligkin oldugunu

ihtiva eden belge verilir. Hiikiimliiniin ceza infaz kurumuna kabuliinde de belgenin bir 6rnegi
kurum idaresine gonderilir.

Mahkemelere gelen dava ve islerin tevzii

« Iddianame, istinabe evraki ve diger isler puanlama yontemine gére mahkemelere tevzi edilir.
Her mahkemeye esit puanda is gonderilmesi esastir. Puanlama kriterleri, Kurulun (HSK)
govriigii alinarak Bakanlik tarafindan UY AP’ta diizenlenir.

* Tevziden kaynaklanan uyusmazliklar adli yargi ilk derece mahkemesi adalet komisyonu
bagkani tarafindan tevzi kriterleri esas alinarak karara baglanir.

Iddianamenin tebligi ve samigin ¢agrilmasi

« Iddianame ¢agr1 kagid ile birlikte san1ga ve miidafiine teblig olunur.

* Tutuklu olmayan saniga teblig olunacak cagr1 kagidina mazereti olmaksizin gelmediginde
zorla getirilecegi yazilir.

* Tutuklu saniga durusma giinti, tutuklu bulundugu ceza infaz kurumunda cezaevi katibi veya
bu isle goérevlendirilen personel araciligiyla teblig edilir ve bu hususta bir tutanak
dizenlenir.

Bu tutanak yer alan bilgiler ;
* Durusma tarihi ve saati
 Savunma i¢in varsa tanik veya bilirkisi daveti ya da diger savunma delillerinin toplanmasi
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talepleri

 Saniga teblig edilen iddianamenin tarih ve numarasi

ONEMLI : Bu madde geregince yapilan tebligatla durusma giinii arasinda en az bir hafta siire
bulunmasi gerekir.

Adli Yarg1 Mahkemeleri on biiro personelinin gorevleri :

» Kapal1 dosyalarda; magdur, sikdyetci, suctan zarar géren, katilan ve vekilleri ile sanik ve
midafiin talebi halinde kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik tespiti yaparak vermek.

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

« Kapal1 ve derdest kovusturma dosyalarinda; kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini talep eden
kisinin dosyadaki sifat1 hususunda tereddiit olusmasi halinde, talep konusunda karar vermek
iizere hakimi bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

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

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

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

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

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

* SMS araciligiyla hakkindaki kovusturma islemlerinden bilgi almak isteyenleri UY AP SMS
abonesi yapmak.

Kapali ve derdest kovusturma dosyasina dilekce, belge ya da diger evraki ibraz etmek isteyen kisinin
UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikayetci, suctan zarar goren, katilan ve vekilleri ile sanik ve
miidafii oldugunun anlasilmasi hilinde sirasiyla asagidaki islemler

yapilir:

* (1) Evrak taranarak UY AP’a kaydedilir.

* (2) Bagvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair aym
zamanda havale yerine gecen bir alind1 belgesi licretsiz olarak verilir.

* (3) Evrak UY AP’tan mahkemenin is listesi ekranina gonderilir.

* (4) Fiziki evrak ilgili personelce zimmet karsiliginda ayni1 giin teslim alinmak tizere 6n
buroda muhafaza edilir.

ONEMLI : (1), (2), (3) ve (4) sirasina dikkat ediniz.

Dosyanin incelenmesi ve 6rnek alinmasi
* Magdur, sikayetci, suctan zarar goren ve katilanin vekilleri ile miidafi kovusturma evresinde
dosya igerigi ile muhafaza altina alinmis delilleri fiziki veya elektronik ortamda yaz isleri
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miidiirii ya da gorevlendirecegi bir zabit kdtibinin yaninda inceleyebilir.

« Avukat veya stajyeri vekaletname olmaksizin kovusturma dosyalarini inceleyebilir.

» Magdur, sikayetei, suctan zarar goren, katilan ve sanik kovusturma dosyasindaki biitlin
tutanak ve belgelerin 6rnegini hargsiz olarak alabilir.

» Magdur, sikayetei, suctan zarar goren ve katilanin vekilleri ile miidafi vekaletname veya
gorevlendirme yazisi ile bagvurmalar1 halinde kovusturma dosyasindaki biitlin tutanak ve
belgelerin 6rnegini hargsiz olarak alabilir.

« Incelemenin yapildigina veya belge 6rnegi alindigina dair diizenlenen dosya inceleme ya da
belge 6rnegi alma tutanagi dosyayi inceleyen veya belge 6rnegi alan ile nezaret eden gorevli
tarafindan imzalandiktan sonra taranarak UY AP’a aktarilir.

» Miidafi ve vekil, Avukat Bilgi Sistemi vasitasiyla UY AP iizerinden dava dosyalarini
inceleyebilir ve 6rnek alabilir.

» Magdur, sikdyetgi, suctan zarar géren, katilan ve sanik guvenli elektronik imza sahibi
olmak kosuluyla Vatandas ve Kurum Bilgi Sistemi vasitasiyla UY AP {izerinden tarafi
oldugu kovusturma dosyasina ait evraki inceleyebilir ve drnek alabilir. Glvenli elektronik
imza sahibi olmayan magdur, sikayet¢i, sugtan zarar goren, katilan ve sanik ise sadece dava
ve islerin kapak bilgilerine ulasabilir.

* Cumhuriyet bagsavcist ve Cumhuriyet savcisi ile denetimleri sirasinda Bakanlik ve Kurul
miifettisi dava dosyasini her zaman inceleyebilir.

* Bu maddede sayilanlar disinda, mahkeme baskani veya hikimin izni olmadan mahkeme
evraki kimseye gosterilmez.

Durusma listesi

* Durusmalr islerde mahkeme adi, dosya esas numarasi, taraflar ile miidafii ve vekilinin ad1 ve
soyadi, durusma tarihi ve saati bir liste halinde durusmadan 6nce ilgililerin erisimine
sunulur.

* Durusma listesinde, su¢ magduru olan veya suga siiriiklenen ¢ocuklarin sadece ad ve
soyadinin bas harfleri gosterilir.

Dosyanin diizenlenmesi ve dizi listesi yapilmasi

* Sorusturma ve dava dosyast UY AP’ta tutulur.

* Sorusturma ve dava dosyasinin zorunlu nedenlerle fiziki olarak diger bir mercie
gonderilmesi gerektiginde, UY AP’ta tutulan dosyadaki evrakin ¢iktist alinir. Onaylanan
evrak, olusturulan 1slak imzal1 dizi pusulastyla birlikte gonderilir.

Zorunlu nedenlerden dolay: fiziki olarak da tutulan dosyalarda asagidaki islemler yapilir:
* Dosyanin sol iist kdsesine sorusturma veya esas numarasi yazilir.

* Sorusturma ve kovusturmaya ait biitiin evrak tarih sirasina gore kagitlarin kenarlar
ortalama delinmek suretiyle dosyaya birer birer eklenir.

* Vekiletnameler ile saniklarin niifus ve adli sicil kayitlart iddianamenin Gzerine; kesif
tutanagu, bilirkisi raporlari ve istinabe tutanaklar: durusma tutanaginin alfina takilir.

* Evrakin dosyaya sigmayacagi anlasilirsa, evrak sirasiyla baska dosyalara konulur ve bu
dosyanin iizerine ayni1 dosya numarasi yazilarak ilk teskil edilen dosyaya eklenir.

* Bozma iizerine yeni yapilan durusmalarda dosya, yukarida yazili esaslara gére yeniden
islem goriir ve yeni evrak eskilerle karistirilmaz.
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* Dosyanin diger bir mercie gonderilmesi gerektiginde; icerisindeki tutanak ve belgeler gelis
tarihi ve sirasina veya numara sirasina gore dosya kapaginda gosterilen hanelere yazilmak
suretiyle dizi listesi yapilarak zabit katibi tarafindan imzalanir.

* Dosyanin bagka yere gonderilmesinin gerekmesi halinde, taranarak UY AP’a aktarilamayan
evrakin bulundugu gecici bir dosya agilarak islemlere bu dosya iizerinden devam olunur.
Asil dosya geldiginde gegici dosyada bulunan evrak bu dosyaya eklenir.

ONEMLI : Kanun yollarina bagvurulmasi hilinde yapilacak islemler

* Mahkemece verilen hiikme karsi; istinaf veya temyiz kanun yoluna bagvurulmasi, merci
tayini isteminde bulunulmasi ya da noksan ikmali i¢in dosyanin iade edilmesi halinde,
UYAP iizerinden kanun yolu formu ve dizi pusulasi hazirlanarak bolge adliye mahkemesi
Cumhuriyet bassavciligt veya Yargitay Cumhuriyet Bassavciligina gonderilir.

* Kanun yararina bozma talebinde bulunulmasi hilinde, dosya Cumhuriyet bassavciliginca
UYAP iizerinden Bakanliga gonderilir.

Adli Yarg i1k Derece Hukuk Mahkemeleri Yaz: Isleri Hizmetleri Mudiirlik Yaz isleri hizmetlerinin
yaratiulmesi Yazi isleri hizmetleri, ilgisine gore ;
Mahkeme baskani

Hakimin

Denetimi altinda

Yazi igleri miidiiriiniin

Yonetiminde

Zabat katibi

Miibasir

Hizmetli

Diger gorevliler

Tarafindan yuratalar.

Adli Yarg1 Hukuk Mahkemeleri Yazu isleri miidiiriiniin gorev ve sorumluluklar::

» Mahkeme yazi islerini denetlemek.

* Talep halinde gerekgeli kararin tebligini saglamak.

» Harg tahsil miizekkerelerini yazmak ve kesinlestirme islemlerini yapmak.

* Zabut katipleri arasinda is boliimii yapmak.

* Dava dilekg¢esini ve havalesi gereken evraki havale etmek.

* Yonetimi altinda bulunan zabit katipleri ve diger memurlar yetistirmek.

* Hukuki basvuru veya kanun yollar1 incelemesi i¢in dosyayla ilgili gerekli islemleri yapmak
ya da yaptirmak.

* Bilirkisilere fiziki ortamda teslimi gereken dosyalarla ilgili islemleri yerine getirmek.

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

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

* Yargilamanin bulundugu asamanin gereklerini yerine getirmek.

* Arsivin diizenli tutulmasini saglamak.

* Teminatin iadesi gereken hallerde gerekli islemleri yerine getirmek.

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

Adli Yargi Hukuk Mahkemeleri Zabit kitibinin gorev ve sorumluluklary :

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

* Ara kararlar1 yerine getirmek.

* Gerekgeeli kararlar1 bagkan veya hakimin bildirdigi sekilde yazmak.

* Yargilamasi devam eden dosyalar1 diizenli ve eksiksiz bir sekilde muhafaza etmek.

* Tamamlanip kesinlesen dosyalar1 arsive kaldirtmak.

» Taraflarin dosyalar1 incelemesine nezaret etmek ve dosya inceleme tutanagini diizenlemek.
» Karar ve tutanaklar1 dikkat ve itina ile yazarak imzasiz birakmamak.

* Cevabi gelmeyen miizekkerelerin tekidini yapmak.

* Dizi pusulasi diizenlemek.

» Mevzuattan kaynaklanan, baskan veya hakim ya da yaz isleri miidiiriiniin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek.

Adli Yargi Hukuk Mahkemeleri Miibagsirinin goreyv ve sorumluluklare:

» Katip tarafindan hazirlanan ve durugsmasi yapilacak dosyalar1 incelenmek iizere durusma
glintinden 6nce hakime goturmek.

* Glinliik durugma listesini yapmak ve goriilebilecek bir yere asmak.

* Durusma sirast gelenleri durusma salonuna davet etmek.

* Durusmaya alinanlarin salondaki yerlerini géstermek ve buna uyulmasini saglamak.

* Yemin verilmesi ve kararin agiklanmasi basta olmak {izere, durusma ve kesif esnasinda
izlenmesi gereken davranig kurallarini taraflara ve ilgililere agiklamak.

» Miizekkereler ve tebligatlarin ilgili kurum ya da kisilere ulasmasini saglamak tizere posta ve
zimmet islemlerini yerine getirmek.

* Durusmanin gizli yapilmasi karar1 alindiginda salonu bosaltmak.

* Bagkan veya hakimin uygun buldugu kisilerin dosyadan fotokopi almasina yardimci olmak.
* Ertelenen durugma tarihini yazarak taraflara vermek.

* Arsive gitmesi gereken dosyalar ile arsivden ¢ikarilmas: gereken dosyalara iliskin islemleri
yapmak ve arsivi diizenli tutmak.

» Fiziki ortamda sunulan evraki en kisa slirede dosyasina diizenli bir sekilde takmak.

« Tlgili mevzuatta belirlenen resmi kiyafeti giymek.

* Baskan, hakim ve yazi isleri miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Adli Yargi Hukuk Mahkemelerin Hizmetlilernin gorey ve sorumluluklari:

* Mahkemeye ait alanlar tertipli, diizenli ve temiz halde tutmak.

* Miibagsirin olmadig1 ya da yetersiz kaldig1 zamanlarda ona ait isleri yapmak ve yardimci
olmak.

* Baskan, hakimin ve yazi isleri miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Is boliimii
Yazi igleri miidiirti, ilgisine gére bagkanin veya hakimin onayini alarak, zabit
katibi, memur, miibasir ve diger gorevliler arasinda is boliimii yapar. Yaz1 igleri biirosunun birden
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fazla hakime bagl calistig1 ilk derece hukuk mahkemelerinde tiim hakimlerin onay1 alinir.

Yazi igleri miidiirii, hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in zabit katipleriyle,
memur ve diger gorevlilere islerin 6gretilmesi de dahil olmak iizere her tiirlii tedbiri alir. ilgili yaz1
isleri miidiirti ve personel igin birikmesi veya gecikmesinden birlikte sorumludur.

BOLGE ADLIYE MAHKEMESI ADALET KOMiSYONU YAZI iSLERI

Komisyonun olusumu : (ONEMLI )

Baskan : Bolge adliye mahkemesi bagkani ( Yoklugunda en kidemli daire baskani )

Bir asil iiye : HSK tarafindan daire baskanlar1 arasindan belirlenen bir asil iiye ( Yoklugunda
yedek lye )

Uye : Bolge adliye mahkemesi Cumhuriyet bassaver ( Yoklugunda C.Bagsaver vekili )
Yedek Uye : HSK tarafindan daire baskan veya iiyeleri arasindan bir yedek iiye belirlenir.

- Komisyonun yazisma isleri, baskanin gozetim ve denetiminde yuritilir.

Komisyonun gorevleri

Bolge adliye mahkemelerinin hdkim ve Cumhuriyet savcilar: disinda kalan personeli hakkinda,
kanunlarla adli yargi ilk derece mahkemesi adalet komisyonuna verilen tiim gérevleri yerine
getirmek.

Komisyon giindeminin olusturulmasi

* Toplant1 giindemi, toplantidan en az bir giin 6nce tiyelere dagitilir.

* Gilindem, baskan tarafindan isin énemine, ivedi veya siireli olusuna gore belirlenir.

* Glindem, toplantinin yapilacag: giin ve saati, goriisiilecek isleri ve sirasini gosterir.

* Guindemde olup tamamlanmayan isler, bir sonraki giindemin kendi béliimiinde ilk sirada yer
alir.

* Giindemde degisiklik yapilmasi komisyon karari ile olur. Glindemin diizenlenmesinden
sonra ortaya ¢ikan ivedi ve siireli iglerin glindeme alinmasi, islerden birinin sirasindan 6nce
veya sonra gorlisiilmesi, ertelenmesi ya da giindemden ¢ikarilmasi bagkan veya tliyelerce
istenebilir.

ONEMLI : Komisyonun toplanmasi

+ Hem Bolge Adliye Mahkemesi Komisyonu hemde Adli Yargi ilk Derece Mahkemesi
Komisyonu eksiksiz olarak en az 15 gtinde bir defa bagkan tarafindan belirlenecek giin ve
saatte toplanir. Ancak, ihtiya¢ duyuldugunda baskan veya iiyelerden birinin onerisiyle ve
baskanin ¢agrisi lizerine her zaman toplanabilir.

Oylama ve karar

* Konular iizerinde goriismeler tamamlandiktan sonra oylamaya baslanir.

* Oylama agik yapilir.

« Once usule iliskin hususlar oylanir. Usul konularinda azinlikta kalanlar esas hakkinda
oylamaya katilmak zorundadirlar.

* Bagkan, once iiye hakimin oyundan baslayarak oylar1 toplar ve son olarak kendi oyunu
aciklar.

» Komisyon oy ¢okluguyla karar verir.
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» Komisyon kararlari, UY AP ortaminda iiyeler ve baskan tarafindan imzalanip karar kaydina
islenir.

ONEMLI : Hem Bolge Adliye Mahkemesi Komisyonu hemde Adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi
Komisyonunun kararlar1 en gec yedi gun iginde yazilir ve ilgilisine teblige ¢ikarilir.

ADLI YARGI ILK DERECE MAHKEMESI ADALET KOMISYONU YAZI iSLERI
Komisyonun olusumu

» Agir ceza mahkemelerinin bulundugu yerlerde; baskanz, bir asil ve bir yedek tyesi Kurul
tarafindan belirlenecek hakimler ile o yer Cumhuriyet bassavcisindan olusur. Bagskanin
yoklugunda komisyona asil iiye baskanlik eder. Asil iyenin komisyona baskanlik etmesi
veya yoklugunda yedek iiye, Cumhuriyet bagsavcisinin yoklugunda ise kendisine vekalet
eden Cumbhuriyet savcist komisyona katilir.

* Asil ve yedek tiyelerin yokluklar1 hélinde, birinci sinifa ayrilma incelemesine tabi tutulup da
ayrilamayanlar harig¢, en kidemli hakimden baslayarak komisyon olusturulur. Bu durumda
kidemli olan, komisyona bagkanlik eder.

» Komisyonda, bir yazt isleri miidiirii ile yeteri kadar personelden olusan biiro bulunur.
Komisyonun gorevleri

Atamalari dogrudan Bakanlik¢a yapilanlar disindaki adli yarg ilk derece mahkemesi ile ceza
infaz kurumlary ve tutukevleri personelinin;

« {Ik defa Devlet memurluguna atanacaklardan merkezi sinavda basarili olanlarin ilgili
yonetmelik hiikiimlerine gore diizenlenecek sozlii ve gerektiginde uygulamali sinavlarini
yapmak, basarili olanlarin atanmalarin1 teklif etmek.

* Asli Devlet memurluguna atanmalari, disiplin iglemleri, gérevden uzaklastirilmalari, aylik
ve 0denekleri ile diger 6zliik islemlerini 2802 sayili Kanun, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek.

* Yetki alan1 disindaki bagka bir yere hizmet geregi atanmalarini teklif etmek.

+ [Igili mahkeme bagkani, hakim veya Cumhuriyet savcisinin goriisiinii alarak, yetki alam
icerisinde, naklen ya da hizmet geregi atamasini yapmak.

» Merkez ve gerektiginde miilhakat adliyelerinde adliye ici gorevlendirmesini yapmak.

* Yetki alani icerisinde alti ayt gecmemek iizere gegici olarak gorevlendirmesini yapmak.

* 25/3/2004 tarihli ve 25413 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Adalet Bakanlig1 Personeli
Gorevde Ylkselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi kapsaminda yapilacak gorevde
yiikselme ve unvan degisikligi sinavlar1 sonucunda basarili olanlarin atanmalarini teklif
etmek.

- Adalet Bakanlig1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile 28/10/2005
tarihli ve 25980 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ceza ve Tevkifevleri Genel Midiirligi
Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi kapsami disinda kalan; ayn1 diizey
gorev olarak kabul edilen unvanlar aras1 atamalarda goriis bildirmek.

Ilgisine gore;

* 657 sayil1 Kanunun 56 ve 57 nci maddelerine gore; adaylik devresi i¢inde géreve son verme,
adaylik siiresinin sonunda basarisiz sayilma kararlarini,

* 657 sayil1 Kanunun 94 {incii maddesi uyarinca; Devlet memurlugundan ¢ekilme isteginin
kabuliine ve ¢ekilme isteginde bulunulmus sayilmasina iligkin kararlarini,
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* 657 sayil1 Kanunun 98 inci maddesi uyarinca; memurluga alinma sartlarindan herhangi
birini tasimadiginin sonradan anlasilmasi veya memurlugu sirasinda bu sartlardan herhangi
birini kaybetmesi hallerinde memurlugun sona erdirilmesine iligskin kararlarini,

* 657 sayil1 Kanunun 92 nci maddesi uyarinca; memurluktan ¢ekilenlerin yeniden atanmasina
iligkin teklif kararlarini,

 Adalet komisyonlar1 merkez ve miilhakatinda unvan veya smif degisikligi yapilmak
suretiyle gerceklestirilen naklen atama kararlarini,

* 657 sayil1 Kanunun 4 iincli maddesinin B fikras1 kapsaminda istthdam edilen personelin
sozlesmelerinin feshine iliskin kararlarini,

Personel Genel Miidiirliigiine veya Ceza ve Tevkifevleri Genel Miidiirliigiine onaylanmak iizere
gondermek.

llgisine gore;

* Yargi gevresi i¢inde unvan veya sinif degisikligi olmadan yapilan naklen atama kararlarini,
* 657 sayil1 Kanunun 4 iincii maddesinin (C) fikras1 kapsaminda istihdam edilen personelin
sozlesmelerinin feshine iliskin kararlarini, Personel Genel Miidiirliigii veya Ceza ve
Tevkifevleri Genel Miidiirliigii kayitlarina islenmek tizere gondermek.

* 657 sayil1 Kanunun 4 iincii maddesinin (B) ve (C) fikralar1 kapsaminda istihdam edilen
personel ile ilgili Bakanlar Kurulu Kararlar1 hiikiimleri dogrultusunda sézlesme imzalamak
ve diger ozliik islemlerini yapmak.

* Ceza ve Tevkifevleri Genel Miidiirliigiiniin merkez atamali personeli hari¢ olmak Uzere,
Bakanligin tasra teskilatina aday memur olarak atamasi yapilanlarin ve gorevlendirilenlerin
temel, hazirlayici ve staj egitimlerini yaptirmak.

 Atamalar1 dogrudan Bakanlik¢a yapilanlar hari¢ olmak {izere, adli yargi ilk derece
mahkemesi ile ceza infaz kurumlari ve tutukevleri personelinin refakat ve ayliksiz izinlerini
vermek.

* 14/6/2001 tarihli ve 4681 sayili Ceza Infaz Kurumlar1 ve Tutukevleri izleme Kurullar:
Kanunu ile ilgili yonetmeliginde belirtilen izleme kurullarinin olusumu ile is ve isleyisine
iliskin gorevleri yerine getirmek.

* Bakanlik tarafindan belirlenecek esaslar ¢er¢evesinde, daha dnce uyarma ve kinama cezasi
disinda disiplin cezas1 almayanlar arasindan segilecek olan zabit katibi, miibagir ve
hizmetlileri icra dairelerinde gorevlendirmek ve bu personeli Bakanligin uygun goriistini
almak suretiyle icra dairesi disinda bagka birimlerde gorevlendirmek.

« Icra katipligi kadrolarina yapilacak atamalar i¢in merkezi sinavda basaril olanlarin ilgili
yonetmelik hiikiimlerine goére diizenlenecek uygulamali ve s6zlii sinavlarini yapmak, basarilt
olanlarin atanmalarini teklif etmek.

* Birden fazla icra dairesi bulunan yerlerde icra miidiir ve yardimcilar ile icra katiplerinin
hangi dairede gorev yapacagini belirlemek.

« icra dairelerinde icra miidiirii, icra miidiir yardimcisi ve icra katibinin bulunmamasi halinde
oncelikle merkez ve miilhakat icra dairelerinde gorev yapan icra katiplerini veya yaz isleri
miidiirlerini, bunun miimkiin olmamas1 halinde 7/9/1991 tarihli ve 20984 sayili1 Resmi
Gazete’de yayimlanan icra Miidiir ve Yardimecilari ile Icra Katiplerinin Smav, Atama ve
Nakil Yonetmeliginin 32/B maddesindeki sartlar1 tagiyan zabit katiplerini bu yerlerde gecici
olarak gorevlendirmek.

« {cra miidiirii, icra miidiir yardimcis1 ve icra katiplerinin hizmet geregi atanmalarini teklif

Klavye teknikleri- MULAKAT CALISMA NOTLARI- Anayasa ve Mesleki Bilgilerden Gelecek tiim kisim Sayfa 64



| KLAVYE TEKNIKLERI(Mustafa Boz) - Miilakat Hazirlik Calisma Notlari- ANAYASA
ve MESLEKI BILGILER BOLUMU TAMAMI TEK PART

etmek.

« Birden fazla icra dairesi ve icra mahkemesi bulunan mahallerde icra dairesinin bagli olacagi
icra mahkemesini belirlemek.

» Hakim ve savci adaylar ile avukat stajyerlerinin ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerine
gore staj islemlerini yliriitmek.

« Her ne sebeple olursa olsun bosalan birinci, ikinci veya ti¢iincii sinif noterliklere; 18/1/1972
tarihli ve 1512 sayili Noterlik Kanununun 33 {incli maddesi geregince gorevlendirme
yapmak, dordiincii sinif noterliklere 32 nci madde geregince inhada bulunmak, hastalik ve
izin gibi hakli engeller sebebiyle 35 inci maddenin ii¢ilincii fikrasindaki hallerde yeterli
bulunan bir adalet memurunu géreviendirmek.

* Bilirkisi ve tercliman listelerini diizenlemek, yeminlerini verdirmek, listeden ¢ikartma ile
bilirkisilik gorevi yapmaktan belirli bir siire yasaklama islemlerini yapmak.

» Lojman tahsisi yapmak.

Adli Yargi Ik Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu Baskaninin giorevieri ;

« Komisyon gindemini belirlemek.

» Komisyon yazi igleri hizmetlerinin gozetim ve denetimini yapmak.

* Turkiye Adalet Akademisi ve Yargitay’da gecen staj donemleri hari¢ olmak iizere, hakim ve
savcl adaylariin mazeret izin taleplerini degerlendirmek.

* Yargi cevresinde gérev yapan hakimlerin acil ve zorunlu hallerde ti¢ giine kadar olan
mazeret izin taleplerini degerlendirmek.

» Herhangi bir nedenle gorevine gelemeyen hakimin yerine, bu hakim gorevine baslaymcaya
veya Kurulca yetkilendirme yapilincaya kadar, o yerdeki hakimler arasindan, gérevlendirme
yapmak.

» Agir ceza merkezlerinde, Cumhuriyet bagsavciliginda gorev yapanlar ile atamalar1 dogrudan
Bakanlik¢a yapilanlar hari¢ olmak iizere, adli yargi ilk derece mahkemesi personelinin ndbet
hizmetlerini diizenlemek.

« Ust disiplin amiri olarak gerektiginde komisyon yaz igleri miidiiriiniin disiplin islemlerini
yurutmek.

« Komisyon yazi isleri miidiirii ve personelinin y1llik, mazeret ve hastalik izinlerini vermek.

* Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Komisyon giindeminin olusturulmasi

* Giindem, bagkan tarafindan igin 6nemine, ivedi veya siireli olusuna gore belirlenir.

* Giindem; toplantinin yapilacagi yer, giin ve saati ile goriistilecek isleri ve sirasini gosterir.

* Toplant1 giindemi, toplantidan en az bir giin 6nce iyelere dagitilir.

* Giindemde olup tamamlanmayan isler, bir sonraki giindemin kendi bdliimiinde ilk sirada yer
alir.

* Giindemde degisiklik yapilmasi komisyon karari ile olur. Giindemin diizenlenmesinden
sonra ortaya ¢ikan ivedi ve siireli islerin glindeme alinmasi, islerden birinin sirasindan 6nce
veya sonra goriislilmesi, ertelenmesi ya da glindemden ¢ikarilmasi bagkan veya tiyelerden

biri tarafindan istenebilir.

Adli Yargi Ik Derece Mahkemesi Adalet Komisyonu Yazi Isleri Miidiiriiniin gorevleri ;
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* Yazi isleri hizmetlerinin yiirtitiillmesini saglamak ve denetlemek.

» Miidiirliikte gorevli personel arasinda is boliimii yapmak, personele islerin 6gretilmesi de
dahil olmak iizere hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in her tiirlii
tedbiri almak.

* Bagkan veya tiyelerin uygun gorecegi evrakin havalesini yapmak.

« Fiziki ortamda teslimi gereken evrakla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

» Komisyon kararlarinin ilgililere tebligini saglamak.

» Miihiir ve beratin muhafazasini saglamak.
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