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YARGITAY BASKANLIGI
ON KAYIT BUROSU GOREV VE CALISMA USULLERI YONERGESI

Hukuk ve Ceza Daireleri Yazi Isleri Miidiirliiklerinin is yiikiiniin azaltilmas1, avukatlara
ve vatandaglara daha hizli ve kaliteli hizmet verilmesi amaciyla Yargitay Hukuk ve Ceza
Binalar1 giris zemin katlarinda On Kayit Biirosu 30.10.2014 Giin ve 180 Sayili Yargitay
Birinci Baskanlik Kurulu Karari ile kurulmustur. Bu biirolarda koordinasyonu saglamak ve
kalem hizmetlerini yiiriitmek iizere bir yazi isleri miidiirii, yeteri kadar sef, ve zabit katibi ile
hizmetli personel gorev yapacaktir.

Ayrica avukatlara yardimci olmak {izere Barolar Birliginden bir personel de
bulunacaktir.

S6z konusu On Kayit Biirosu, Daire Bagkanliklarinda yapilmasi zorunlu olmayan ve bu
yonerge ile belirtilen agagidaki islemleri yerine getirecektir.

A) ON KAYIT BUROSUNDA EVRAK KAYIT iSLEMLERI

1- Dosya taraflarmin dosyalar: ile ilgili ibraz etmek istedikleri her tiirlii evrak On Kayit
Biirosu tarafindan kabul edilecektir. Dosyaya sunulan yeni vekaletname dahil her tiirlii evrak
taranarak ilgili daire Yazi Isleri Miidiiriiniin yada dairece yetkilendirilecek kisi/kisilerin is
listesine diisiiriilecektir. Bu kabul asamasinda teslim edilmek istenen evraka ait dosyanin
durumu UYAP Yargitay Bilgi Sisteminden sorgulanacak, dosya Yargitayda ise evrak teslim
alinacak, dosya Yargitay Cumhuriyet Bagsavcilifinda ya da herhangi bir sekilde dosya
kapanip ilk derece mahkemesine gonderilmis ise talep sahibi bu hususta ilgili birim
konusunda bilgilendirilerek,evrak kendisine iade edilecektir.

2- On Kayit Biirosuna miiracaat eden avukatlarin, yasakli avukatlar listesinde olup olmadigi,
UYAP Yargitay Bilgi Sistemi iizerinden kontrol edilecektir.

3- On Kay1t Biirosuna evrak teslim etmek isteyen avukat, vatandas ya da avukathik biirosu
caliganlarinin kimlikleri kontrol edilmek suretiyle yetkili olup olmadiklart On Kayit Biirosu
personeli tarafindan arastirilacaktir. On Kayit Biirosuna getirilen evrakin sulh, kabul, feragat
ve sikayetten vazgegme gibi kimlik tespitinin zorunlu oldugu hususlarda ilgilisinin kimlik
tespiti yazili olarak yapilarak imzasi alinacaktir.

4- Kabul edilen bu evraklarin havale islemleri Hukuk Muhakemeleri Kanunu Y &netmeligi



6/3-d maddesi ve Yargitay I¢ Yonetmeligi'nin 96. maddesi geregince On Kayit Biirosunda
yetkilendirilen yazi isleri miidiirii tarafindan yapilacak, teslim alinan evraklarin kaydi Daire
bazli olarak sistemde tutulacaktir.

5- Kabul edilen her tiirlii evrakin {izerine On Kayit Biirosu kasesi vurularak kabul tarih
yazilmak suretiyle muhafaza edilecektir. Evrak sulh, kabul, feragat ve sikayetten vazgegme
gibi ivedi nitelikte ise en kisa siirede ilgili Daire Bagkanligina haber verilecektir.

6- On Kayit Biirosunca alinan evrakin teslim alindigina dair belge ilgilisine verilecektir.

7- On Kay1t Biirosunda kabul edilen evrak giiniin belli saatlerinde ilgili daire personeline bir
tutanak ile teslim edilecektir.

8- On Kayit Biirosu tarafindan teslim alinan her tiirlii evrak taranarak ilgili daire yaz1 isleri
miidiiriiniin is listesine es zamanli olarak gonderilecektir. Dosyaya aktarma islemi yaz1 isleri
miidiirii tarafindan kontrol edildikten sonra gergeklestirilecektir. Sayet dosya tevzi edilmis ise
tetkik hakimine de ayrica bilgi verilecektir. Daire Bagkanliginin istemi halinde ise evrak fiziki
olarak da ilgili Daire Bagkanligina teslim edilecektir.

9- Dairelerdeki derdest dosyalarla iliskisi bulunmayan, idari bagvurularla ilgili evrak
kaydedilmeyerek Genel Evrak Biirosuna yonlendirilecektir.

B) DOSYADAN SURET VERILMESI ISLEMLERI

Dosyadan suret alma istekleri web iizerinden On Kayit Biirosuna iletildiginde, ilgili daire
baskanlig1, talep eden tarafa ve On Kayit Biirosuna dosyay1 ne zaman hazir edecegine dair
bilgiyi online sistemler lizerinden (Yargitay Bilgi Sistemi, UYAP Avukat Portali, UYAP
Vatandas Portali, e-posta, UYAP SMS Bilgi Sistemi vb.) bilgi verecek olup, belirtilen giin ve
saatte dosyay1r On Kayit Biirosunda hazir edecektir. Dosyadan suret verilmesi sirasinda suret
harci On Kayit Biirosunca tahsil edilecek, ayrica verilecek evrak iizerine "Ash Gibidir"
kasesi ile miihiir vurulacaktir. Talep edilen evrak Ulusal Yargi Agi Bilisim Sisteminde
(UYAP) usuliine uygun olarak iiretilmis (Giivenli elektronik imza ile imzalanmis) bir evrak
ise On Kayit Biirosunca UYAP iizerinden ¢ikt1 alinarak yukaridaki belirtilen suret verme
islemi yapilacaktir.

C) HARC TAHSILAT iSLEMLERI

Dosyalarla ilgili har¢ tahsilat islemleri Maliye Bakanliginca yetkilendirilmis olan ve Yargitay
Idari Mali Isler Miidiirliigiinde kadrolu olarak ¢alisan personel tarafindan yapilacaktir.

D) DOSYA SORGU iSLEMLERI

Dosya taraflarimin dosya durumu &grenme talepleri On Kayit Biirosunda kurulacak olan
KIOSK cihazlari iizerinden karsilanacaktir.

E) DOSYA INCELEME VE FOTOKOPi iISLEMLERI
1- Dosya inceleme islemleri mevzuat kapsaminda On Kayit Biirosunda gerceklestirilecektir.

2- Dosya inceleme talepleri ilgililerince; web iizerinden ya da bizzat On Kayit Biirosuna
iletildiginde, bu talep ilgili Daire Baskanliginca degerlendirilerek dosya inceleme talebinde
bulunana dosyanin hazir edilecegi giin ve saat UYAP;UYAP SMS Bilgi Sistemi, e-posta vb.
araciligi ile bilgi verilecektir. Elektronik dosyalarda ise dosya inceleme talebi On Kayit
Biirosu tarafindan degerlendirerek ilgiliye randevu verilecektir. Elektronik dosyalarda sistem
iizerinde yapilan dosya inceleme islemlerine iat kiitiik bilgileri sistemde tutulacaktir.

3- Dosya inceleme talebi konusunda ilgiliye doniis yapan Daire Baskanlig1 gorevlendirecegi



bir personel ile tayin edilen giin ve saatte dosyay: ilgilinin incelemesi igin On Kayit
Biirosunda hazir edecek, séz konusu kisi dosya inceleme islemleri sirasinda On Kayit
Biirosunda hazir bulunacak, islemler tamamlandiginda ise dosyayr kendi kalemine
gotilirecektir.

4- Dosya inceleme islemleri ile ilgili; dosyay: tasima, teslim alma, teslim etme hususlarinda
On Kay1t Biirosunun herhangi bir sorumlulugu olmayacaktir.

5- On Kayit Biirosundaki islemlerin tamami kamerayla kayit altma alinacak olup, dosya
inceleme bankolarinin iizerine "Yapilan islemler kamera ile kayit altina alinmaktadir." uyarist
yazilacaktir.

6- Fotokopi ¢ekilmesi taleplerini yerine getirmek iizere Barolar Birligi, On Kayit Biirosunda
nitelikli bir fotokopi makinast ve bu makinayr kullanacak bir personeli hazir
bulundurulacaktir. Fiziki dosyadan fotokopi c¢ekilmesi veya elektronik dosyadan ¢ikti
alinmasi islemi s6z konusu personel tarafindan yerine getirilecektir.

7- Randevu almadan bizzat yapilan dosya inceleme talepleri On Kayit Biirosu tarafindan
kayit altina alinacaktir. Fiziki dosya inceleme talepleri i¢in ise ayrica; ilgili Daire
Bagkanligiyla koordinasyona gegilerek, bu talebin karsilanmasinin miimkiin olup olmadig:
degerlendirilerek karara baglanacaktir.

F) ORTAK HUKUMLER

1- On Kayit Biirosunun dosya esasi hakkinda herhangi gorev ve karar verme yetkisi
bulunmamaktadir.

2- Daire Bagkanliklar tarafindan yazi isleri miidiiriiniin olmadigr durumlarda koordinasyon
saglamak iizere yetkili iki kisinin isim ve iletisim bilgileri On Kayit Biirosuna bildirilecektir.

3- Daire Baskanliklarina yapilan suret alma, dosya inceleme taleplerine en ge¢ 24 saat iginde
dairece cevap verilecektir. Sayet bu siirede herhangi bir islem yapilmaz ise On Kayit
Biirosunca ilgilinin talebine uygun olarak sistem tarafindan iiretilecek bir iist yazi ile cevap
vermeyen ilgili daire uyarilacaktir. Talebin yerine getirilmemesi ile ilgili yilikiimliiliikler
dairedeki sorumlulara ait olacaktir.

4- PTT ve kargo ile gelen evrak On Kayit Biirosunun gorevine giren bir konu ile ilgili ise bu
evrak taranarak sisteme dahil edilecek, sayet gelen evrak bu nitelikte degil ise zimmet ile
Genel Evrak birimine teslim edilecektir. Genel Evrak birimine gelen ve On Kayit Biirosunu
ilgilendiren evrak ise zimmet ile Biiroya gonderilecektir.

5- On Kayit Biirosunda yapilan her tiirlii faaliyet kamera sistemiyle kayit altmna almarak
makul siireyle muhafaza edilecektir.

6- On Kayit Biirosu islemleri i¢in bagvuruda bulunanlara, verilecek olan giris kart1 ile sadece
On Kay1t Biirosuna giris yetkisi tanmacaktir.

7- Yargitaya ilk derece mahkemesi sifatiyla dava acgilmasi islemleri dogrudan ilgi Daire
Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilecek olup bu davalara iliskin durugsmada bizzat bulunma
disindaki islemler ise On Kayit Biirosunca yiiriitiilecektir.

On Kayit Biirosunun faaliyete gegecedi tarih ve calisma prensipleri resmi bir yazi ile
Tiirkiye Barolar Birligi Bagkanligima gonderilecek olup; Yargitay internet sitesinde, UYAP
Bilgi Sistemindeki avukat ve vatandas portalinda duyurulacaktir.

Is bu On Kayit Biirosu Gorev ve Calisma Usulleri Talimati'nin avukat ve vatandas



portali ileYargitay web sayfasi lizerinden ilan edilmesi, Tiirkiye Barolar Birligi Bagkanligi,
Yargitay Cumhuriyet Bagsavciligi, Genel Kurullar, Daire Baskanliklarina tebligi ile yukarida
sayilan hususlara titizlikle uyulmasini rica ederim.
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