iSTANBUL ANADOLU ADLIYESI
CEZA MAHKEMELERI ON BUROSU CALISMA ESASLARI

Istanbul Anadolu Adli Yarg: ilk Derece Mahkemesi Ceza Mahkemeleri Caligma Esaslan ve Yazi Isleri
Hizmetlerinin yiiriitiilmesine dair yonetmelik ile Istanbul Anadolu Adalet Komisyonu Baskanhginin
diizenlemis oldugu ¢alisma talimatina gbre yapmakta olup, Calisma Esaslari asagidaki sekilde
giincellenmistir.

1- ON BUROYA EVRAK TESLIM iISLEMLERI

A- Dilekgelerin 6n biiroya teslimi ancak dilekge sahibi tarafindan kimlik ibraz etmek suretiyle (vekili ya
da yetki belgesi verdigi kisiler tarafindan; stajyerler ve takip memurlarna muvafakatname ibrazi
suretiyle) yapilabilecektir. (Istisnai durumlarda mahkeme hakiminin veya yazi isleri midiiriiniin yazili
goriisti dogrultusunda hareket edilecektir.) Bunlarin haricindeki talepler dikkate alinmayacaktir.

B- On Biirolara verilen her tiirlii evrak dilekge ile; mahkemesi, dosya numarasi, dosyadaki taraf ismi,
adres ve telefon bilgileri eklenmek suretiyle sunulacaktir.

C- Ceza Mahkemelerinde kisinin kisiye verdigi vekaletname ile islem yapilamayacagindan bu tiir
" vekaletname ile talepleri dikkate alinmayacakur.

2- DILEKCE VE TALEP ISLEMLERI

A- Dilekgeler : Dilekgeler islemlerinin ardindan ilgili mahkemenin is listesine aktarilacaktir.

B- Temyiz ve istinaf Dilekgeleri : Dilekceler islemlerinin ardindan ilgili mahkemenin is listesine
aktarilacaktir.

C- Sikayetten Vazgecme, Vekillikten Istifa ve Azil, Temyizden Feragat Dilekgeleri Vb. : Dilek¢ede
imzas1 olan kisiye ait kimlik tespiti ve diger islemler On Biiro tarafindan yapildiktan sonra dilekge ilgili
mahkemenin is listesine aktarilacaktir.

D- Mazeret Dilekeeleri: Mazeret dilekgeleri, islemlerinin ardindan ilgili mahkemesinin is listesine
aktanlacak olup; durusmast ayni giin olan mazeret dilekgelerine, mahkemesince UYAP ¢iktis1 alinarak
islem yapilacaktir.

E- Kurum ve Kuruluslar Tarafindan Mahkemelerden istenilen Yazi ve Talep Dilekgeleri: Kurum
ve kuruluslarca her hangi bir dosya hakkinda talep edilen bilgi ve belgelere ilgili mahkemece cevap
verilecektir.

F- Is sahipleri tarafindan On Biiroya verilen dilekgeler iizerinde herhangi bir hata olmasi durumunda
geregi, dilekgenin sunuldugu mahkemece yerine getirilecektir.

G- Tagradan gonderilen itiraz dosyalarmna ve taleplere iliskin olarak; Talep hangi mahkemeden
edilmis ise On Biiromuzca o mahkemeye yonlendirilmekte olup tagradan gelen muhabere evraki sehven
gonderilmis ise iade iglemi 6n biiro araci kilinmaksizin yapilacaktir.

3- TEVZIi ISLEMLERI

A- fera Ceza Mahkemeleri Tevzi Islemleri : Icra Ceza Mahkemesinin gorevine giren ve biirolarinca
acilan dava tiirleri asagida bildirilmis olup, bu dava tiirleriyle ilgili basvurularda; tevzi kriterleri yerine
getirildikten sonra tevzisi yapilan dava dilekgeleri aym giin 14:00'den itibaren On Biiro miibasirlerince
mahkemesine imza karsilig1 teslim edilecektir.

- Mal Kagirma Sugu (1IK Md.331)

- Alacakliy1 Kasten Zarara Ugratma Sugu (IIK Md. 333/a)

- Ticareti Terk Etme Sucu (IiIK Md. 337/a)

- Gergege Aykin Beyanda Bulunma Sugu (IIK. Md. 338)

- Taahhiidii Ihlal ve Odeme Sartim Thlal Sugu (1IK. Md. 340)
- Cocuk Kagirma Sugu (IIK Md. 341)

- Mal Beyaninda Bulunmama Sugu (IIK Md. 76)



- Nafaka Odenmemesi veya Nafaka Kararlaria Uymama Sucu (IIK Md. 344)
- Sermaye Sirketinin Iflasini Istememe Sugu (11K Md. 345)
- Karsihiksiz Cek Keside Etmek Sugu (Cek Kanunu 5941/5)

B- Sulh Ceza Hakimlikleri Tevzi Islemleri : Sulh Ceza Hakimliklerinin gérevine giren ve biirolarinca
agilan dava tiirleri asagida bildirilmis olup, bu dava tiirleriyle ilgili bagvurularda; tevzi kriterleri yerine
getirildikten sonra tevzisi yapilan dava dilekgelerinden siireli olan dava dilekgeleri (Erisimin
Engellenmesi, Tekzip vb.) ayni giin, saat 14:00'dan sonra gelen diger dava dilekgeleri ise ertesi giin saat
14:00'den itibaren On Biiro miibasirlerince mahkemesine imza karsiligi teslim edilecektir. Tagradan
gonderilen erisimin engellenmesi , tekzip vb. davalarda ise fiziki evrak gonderildigi takdirde evrakin
gelmesine miiteakip ilgili nobet¢i sulh ceza hakimligine génderilecektir. KYOK itirazlar1 Savcilik On
Biiro tarafindan yapilacak olup, Bliromuzca alinmayacaktir.

- Trafik Para Cezasina Itiraz

- {dari Para Cezasina ltiraz

- Erisimin Engellenmesi Talepli Itirazlar / Yayindan kaldirilmas:
- Tekzip Talebi

- Yabanc1 Gozetim Kararlarina Itiraz

C- Tazminat Talebi Tevzi Islemleri: Is sahiplerinin tazminat talepli basvurularinda tevzi kriterleri
yerine getirildikten sonra tevzisi yapilan tazminat talepleri aym giin saat 14:00'den itibaren On Biiro
mﬁbasirlerince mahkemesine imza karslhgl teslim edilecektir. UYAP sisteminden ve tagradan gonderilen
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tazminat taiepleri fiziki evraklari gc1u1g1uuc tevzii edilecektir.

4- MUHABERE iSLEMLERI

A-Tasra Muhabere islemleri : is sahiplerince baska bir yarg: ¢evresindeki mahkemeye génderilmesi
istenilen dilekceler ve talepler, mahkemesinin ig listesine aktarildiktan sonra posta islemi On Biiro
tarafindan yapilacaktir.

B- lcra Ceza Mahkemeleri icin Muhabere Islemleri :

- Istinaf ve Temyiz I¢in: Temyiz eden tarafindan havale yoluyla gider avans yatlrlldlktan sonra dekont,
dilekge ile birlikte taranip mahkemesinin is listesine aktarildiktan sonra posta islemi On Biiro tarafindan
yapilacaktir.

- ltiraz i¢in: Is sahiplerince baska bir yargi cevresindeki mahkemeye génderilmesi istenilen itiraz
dilekgeleri mahkemesinin is listesine aktarildiktan sonra posta isleminin yapilabilmesi i¢in ig sahibinden
yeterli miktarda posta pulu alinacaktir.

C- Kurumlarin Muhabere Islemleri: Jandarma, Bankalar, Emniyet, SGK, Bedas, Iski, Tedas vb.
Kurumlarin 3. Sahislar ile vekillerince ve takip memurlari araciligiyla mahkemesine gonderilecek
posta evraklar1 On Biiro tarafindan teslim alinmayacaktir.

5- DOSYA ISLEMLERI

A- Dosya Inceleme : Bu islem dogrudan ilgili Mahkemesinde yapilacaktir.

B- Dosyadan Fotokopi Alma: Is sahibinin dilek¢e ile dosyasindan istedigi belgeler On Biiro
personelince Isyurtlar: tarafindan isletilmekte olan On Biiro yakimindaki fotokopi noktasina sistem
{izerinden gonderilecek olup, is sahibinin fotokopi iicretini odemesi kargiliginda istedigi belgeler
kendisine teslim edilecektir. Sistemsel arnza durumlarinda ve kapsamli dosyalarda is sahipleri
mahkemesine yonlendirilecektir.

C- Dosya Akibeti Sorulmas: : Dava dosyas: hakkinda bilgi almak isteyen davanin taraflar1 kimlik
gostermek suretiyle, (vekalet verilen avukat, bu avukatin yetki verdigi diger avukatlar ve kendilerine
muvafakatname verilen stajyer avukatlar) dosyalan ile ilgili bilgi alabilecekler, bu kisilerin digindaki
kisilere higbir sekilde bilgi verilmeyecektir.

D-"Ash Gibidir" Islemleri: "Asl: Gibidir veya Elektronik Imzali Asli ile Aymdir " seklindeki tiim serh
islemleri On Biiroca degil ilgili evrakin ait oldugu Mahkeme veya Hakimlik¢e yapilir. On Biiro



tarafindan hig bir evraka ash olduguna iliskin serh diisiilmeyecek, Ilgilisince UYAP'ta bulunan evraklar
talep halinde suret harcinin vezneye yatirilmasindan sonra istenilen evraklarin ¢iktilart da Mahkemesince
verilecektir.

6- ASIL EVRAK ISLEMLERI

A-Bilirkisi Raporu: Bilirkisi tarafindan rapor ashmin bir niishasina "Rapor ash ve ekleri tarafimdan
Mahkemesine teslim edilecektir." seklinde not disiiliip imzalanmas: halinde islemlerinin ardindan
bilirkisi raporu mahkemesinin is listesine aktarilacak olup, rapor ash ve varsa kovusturma dosyas: ilgili
bilirkisi tarafindan Mahkemesine elden teslim edilecektir.

B-Belge Asillar1 Teslimi : Kasada muhafaza edilmesi gereken (¢ek, senet, bono, teminat mektubu asl,
fatura asli, polige vb.) evraklar ve kiymetli evrak olarak kabul edilen belge asillar ile esyalar is sahipleri
tarafindan mahkemesine teslim edilecek olup, dilekge iizerine mahkeme personelince; "kiymetli evrak,
ashi ve ekleri tarafimdan teslim alinmustir." seklinde not diisiiliip imzalanmas: halinde (isim, soyisim,
sicil, imza), dilekge ve ekleri taranarak ilgili mahkemenin is listesine aktarilacaktir. Muhabere yolu ile
Tasraya gonderilmek istenilen kiymetli evrak ¢ek, senet, fatura, flash disk, CD gibi dokiiman ve belge
asillar1 On Biiromuzca almmayacaktir. Emniyetten ve kurumlardan gelen evrak ekinde bulunan, delil
niteligindeki emanet egyalan mahkemesince teslim alindiktan sonra taranacak olup ayrica emniyetten
gelen gerekgeli karar taleplerine iligkin iglemlerin tamami da ilgili mahkemesince yapilacaktir.

7- POSTA ISLEMLERI

A Docda Un owerxn Al Tla a
A- Posta Ve Kargo Yolu Ile Gelen Evraklar : Posta ve k

teslim alinarak tarama 1$1em1er1 yine mahkemesince yapulir.

B- Kurumlardan Gelen Evraklar: Tiim kurumlardan (Jandarma, Bankalar, Emniyet, SGK, Bedas, Iski,
Tedas vb.) gelen yazi cevaplari On Biiro tarafindan teslim alinip taranacaktir. Taranan evraklar ilgili
mahkemenin is listesine aktarildiktan sonra 6n biiro miibasirlerince teslim edilecektir. Kurumlarin
mahkemesine hitaben kapali zarfta gondermis olduklar: evraklar ve evrak asillan On Biiro tarafindan
teslim alinmayacaktir.

8- EVRAK ISLEMLERI

A-Havale islemleri :Evrakin sisteme giris tarihi resmi havale tarihi oldugundan mahkeme tarafindan
evrak iizerine ayrica kase basilmasina ve imza atilmasina gerek bulunmamaktadir.

B-Taraflara Elden Evrak Verilmesi : On Biiroya teslim edilen evraklarin herhangi bir gerekge ile
davanin taraflarima verilmesi miimkiin degildir. Durusmas: aym giin, yakin saatte olan ve mahkeme
tarafindan aym giin islem yapilmasi gereken evraklara ilgili mahkemesince Uyaptan ¢ikti alinarak iglem
yapilacaktir.

C-On Biiroya Teslim Edilen Evraklarm Mahkemelerine Teslim Islemleri : On biiroya saat 14:00'a
kadar verilen evraklar ayni giin, saat 14:00'dan sonra verilen evraklar ertesi giin On Biiro Miibagirleri
tarafindan mahkeme personeline imza kargiliginda teslim edilecek olup bekletilmeden gerekli kolayliin
gosterilmesi.

9- TARAMA ISLEMLERI

A-Tarama : Dosya taraflarinca On Biiroya sunulan dilekgeler ile posta ve kurum evraklan On Biiro
personeli tarafindan taranarak mahkemenin is listesine gonderilecektir. Bu evrak tiirlerinin haricinde
herhangi bir sekilde mahkemeler tarafindan taranmasi istenilen dosyalar ve belgeler 6n biiroda
taranmayacaktir.

10- UYAP EKRAN iSLEMLERI

A- Uyap Ekranlan : Is sahiplerince sunulan evraklar tiirii ve tipi segildikten sonra taranip mahkemesinin
is listesine gonderilecektir. Mahkemesi tarafindan evrak tiirii veya tipinde bir hata tespit edildiginde



mahkeme personeli evrak tiiriinii ve tipini diizeltip kaydedecektir.

B- Uyap sisteminin ¢alismadigi durumlar: UYAP sisteminin ¢ahsmadii durumlarda is sahipleri
dogrudan mahkemesine yonlendirilecek olup, evraklar mahkemesince havale edildikten sonra bilahare
On Biiro tarafindan taranacaktir. Havalesi olmayan dilekcelerin tarama islemi On Biiro tarafindan
yapilmayacaktir.

11- SORGULAMA ISLEMLERI : Is sahiplerinin kimlik gostermek suretiyle kendilerine ait dava
dosyalar1 On Biirodan sorgulanabilecektir. Avukat ve stajyer avukatlar tarafindan yapilan
sorgulamalarda, kimlik gosterilmesi ve talep dilekgesi sunulmasi halinde sorgulama yapilabilecektir.
Dosyada taraf olmayan ve dosyaya vekaletname sunmayan avukat ve stajyer avukatlara sadece mahkeme
ve esas numarasi bilgisi verilecek olup; dosyanin igerigi hakkinda bilgi verilmeyecektir. Bunlarin
haricinde hig bir sorgulama talebi de dikkate alinmayacaktir.

12- TELEFONLA ILETiSIiM ISLEMLERI : Herhangi bir nedenle telefonla dosya akibeti ve diger
konularda bilgi almak isteyen is sahiplerine ve 3. Sahislara telefonda bilgi verilmeyecektir.

13-KIMLIK ASLI VE KiMLiK YERINE GECEN SURUCU BELGESI, EVLILIK CUZDANI VE
PASAPORT ASILLARI DISINDA  HIC BIR  BELGE iLE  ISLEM
YAPILMAYACAKTIR.29/06/2022
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Ek-1: Ceza Mahkemeleri On Biirosu Caligmalarim1 Diizenleyen Yonetmelik Maddeleri
Ek-2 : Anayasa Mahkemesi Bireysel Basvuru Evrakinin Kabuliine Iliskin 12 Kural
Ek-3 : Harglar Kanunun 2. Maddesi ve 1 sayil1 tarifenin ilgili maddesi

EKLER:

EK-1

CEZA MAHKEMELERI ON BUROSU CALISMALARINI DUZENLEYEN YONETMELIK
MADDELERI

(BOLGE ADLIYE VE ADLI YARGI ILK DERECE MAHKEMELERI ILE CUMHURIYET
BASSAVCILIKLARI IDARI VE YAZIISLERI HIZMETLERININ YORUTULMESINE

DAIR YONETMELIK)

MAHKEME ON BURO ISLEMLERI

MADDE 164 — (1) Mahkeme 0n biiro personelinin gérevleri sunlardir:

a) Kapali dosyalarda; magdur, sikdyet¢i, sugtan zarar goren, katilan ve vekilleri ile samk ve miidafiin
talebi halinde kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini kimlik tespiti yaparak vermek.

b) Derdest kovusturma dosyalarinda; magdur, sikdyetci, sugtan zarar goren, katilan ve vekilleri ile sank
ve miidafiin talebi halinde dosya igerisindeki belgelerin drnegini kimlik tespiti yaparak vermek.

¢) Kapali ve derdest kovusturma dosyalarinda; kapak bilgisi, belge ve karar 6rnegini talep eden kisinin
dosyadaki sifat1 hususunda tereddiit olugmasi hélinde, talep konusunda karar vermek tiizere hakimi



bilgilendirerek talimati dogrultusunda geregini yapmak.

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

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

islemleri yapmak.

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

f) Cumhuriyet bagsavciligindan gelen degisik is talepleri hari¢ olmak {izere, degisik is talepleri ve icra
ceza mahkemesine yapilan taleplerin tevzii ile birlikte ikinci fikranin (a), (b), (¢) ve (¢) bentlerinde

belirtilen islemleri yapmak.

g) Hakkinda yakalama karan veya infaz evraki bulunan Kkigileri kolluk marifetiyle ilgili biiroya
yonlendirmek.

g) SMS araciligiyla hakkindaki kovusturma islemlerinden bilgi almak isteyenleri UYAP SMS abonesi
yapmak.

(2) Kapali ve derdest kovusturma dosyasina dilekge, belge ya da diger evrak: ibraz etmek isteyen kisinin
UYAP’ta yapilan sorgulamada magdur, sikdyetci, suctan zarar goren, katilan ve vekilleri ile sanik ve
miidafii oldugunun anlasilmasi hilinde sirasiyla asagidaki islemler yapilir:

a) Evrak taranarak UYAP’a kaydedilir.

b) Bagvuru sahibine, evrakin alindigina ve elektronik ortama aktarildigina dair aym zamanda havale
yerine gecen bir alind1 belgesi ticretsiz olarak verilir.

¢) Evrak UYAP’tan mahkemenin is listesi ekranina gonderilir.
¢) Fiziki evrak ilgili personelce zimmet karsilifinda aym giin teslim alinmak {izere 6n biiroda muhafaza
edilir.

EK-2

ANAYASA MAHKEMESI BIREYSEL BASVURU EVRAKININ KABULUNE ILISKIN 12 KURAL
1-Formun imzal1 olup olmadiginin kontrol edilmesi,

2-Bireysel bagvuru formu ile bagvuru yapilmamigsa bagvurucu ya da vekilinin
https://www.anayasa.gov.tr/tr/bireysel-basvuru/bireysel-basvuru-elektronik-formu

adresinde yer alan yeni bireysel bagvuru formunu doldurmalar i¢in yonlendirilebilecegi,

3-Bagvurucu / bagvurucular ve vekil kayitlarinin yapilmasi,

4-Vekaletname veya yetki belgelerinin kontrolii ve okunur bigimde taranmasi,

5-Bireysel Bagvuru belgelerinin;



- Bagvuru formu,

- Bagvuru har¢ makbuzu,

- Kimlik, vekaletname, yetki belgesi, suret harci,

- Mahkeme kararlar,

- Diger belgeler (Dayanak Belgeler)

baghklariyla bes ayr1 baslik altinda taranarak UYAP ortaminda Anayasa Mahkemesi
Bireysel Bagvuru Biirosu segilerek gonderilmesi,

6-Taranacak belgelerin ayni yonde ve ¢ift tarafli ise her iki yoniiniin de taranmasina 6zen
gosterilmesi ile evrakin tamaminin siral olarak, eksiksiz ve okunakl bir sekilde taranmast,
7-Evrakin Anayasa Mahkemesi’ne muhabere iist yazi ile génderilmesi ve {ist yaziya
basvuruculara ait T.C. kimlik numaralarimin da eklenmesi,

8-Halen tutuklu olan veya tedbir talebi igeren bagvurularin aciliyet arz etmesi sebebiyle
ivedi bir sekilde hem UYAP ortaminda hem de fiziken gonderilmesi,

9-Gonderilen belgelerin standart 200 DPI ¢éziiniirliikte ve muhakkak TIF uzantili olarak
taranmasi, ayrica elli sayfanin lizerinde olan dosyalarin yaklasik elli ve katlar seklinde
kaydedilmesi,

10-Bagvuruya konu dava dosyasinin asillarimin higbir sekilde gonderilmemesi, basvuru

evrakinin fiziki olarak miimkiin olan en kisa zamanda postaya verilmesi,

11-Bagvuru dosyasinin miimkiin oldugunca uygun zarf ya da paket icerisinde dis
etkenlerden muhafaza edilerek gonderilmesi, ayrica gereginden fazla zimba teli ile evrakin
yipratilmamasi,

12-CD, USB bellek, kitap gibi materyalin iyi muhafaza edilerek bagvuru dosyasina
eklenmesi.

EK-3
Harglar Kanunun 2. Maddesi ve 1 Sayih Tarifenin Ilgili Maddesi

BIRINCI KISIM
Yarg1 Har¢lan

BIRINCI BOLUM

Miikellefiyet

Mevzuu:

Madde 2 — Yarg: islemlerinden bu kanuna bagli (1) sayili tarifede yazili olanlari, yarg
harglarina tabidir.

Ceza mahkemelerinde sahsi hukuka ait haklarin hiikiim altina alinmasi halinde de, celse harglan
hari¢ olmak {izere (1) say1li tarifeye gore harg alinir.

D) Diger yargi har¢lar1 (Miisterek kisim) :
I — Suret harglar :
(Degisik : 20/3/1981 - 2430/4-D md.)

Re’sen verilmesi icap eden suretler hari¢ olmak lizere ceza

mahkemelerinden alinacak suretlerden de ayni harglar alinir.

Bahsi gegen 1 sayili tarifede her yil har¢ miktar1 giincellenmekte olup; ilgili tarifede belirlenen rakamlar
uygulanmaktadir.



