
AVUKATLARIN BÜROLARINDA ELEKTRONİK OLARAK HAZIRLAYARAK 

GETİRDİKLERİ DOSYALARIN SİSTEME AKTARILMASI 

 

 

 Bu takipler avukatlar tarafından Exchange ismindeki bir program aracılığı ile UYAP 

sistemine uyarlı olarak Alacaklı, Borçlu, Alacaklı vekili ve alacak kalemlerinin girilmesi ile 

Örnek : 48 (1) ‘ gerekli bilgilerin doldurulması ile disket, Usb bellek(Flash bellek) veya CD 

ile İcra Müdürlüğüne getirdikleri takip bilgileridir. 

 Öncelikle ekran 1’ de görüldüğü gibi Dosya Açılış’ tan E-Ortamda gelen takip 

taleplerinin sisteme kaydedilmesi ve tevzi işlemleri isimli seçenek seçilir. 

 

Ekran 1 

 Açılan ekranda, Ara butonu  seçilir ve Ekran 3’ de görüldüğü gibi Avukat bilgileri 

girilir. 

 

Ekran 2 



 Buradan avukat baro avukatı ise avukatın adı-soyadı ve bağlı olduğu baro girilir ve 

sorgula butonuna basılarak avukat sorgulanır. Aynı şekilde yalnızca TBB ve Bağlı olduğu 

baro numarası ile de sorgulama yapılır.Ve aşağıda liste de birden fazla aynı isim olabilir. 

Doğru olanın üzerine maus ile tıklanarak seçilir (Şekildeki gibi Koyu renk alır). Tamam 

butonuna basarız. 

 

Ekran 3  

NOT: Eğer avukat bulunamıyor mesajı alırsanız. Avukatın Tevzi Müdürlüğüne gidip 

tanımlama yaptırması gerekir, Veya avukatın kotası başka bir dairede ise belirtilen avukat 

farklı bir icra dairesine tevzi edilmiştir mesajı verir veya hiç kotası yok ise avukatın geçerli 

bir tevzi bilgisi yok çalışacağı icra dairesi belirlenmelidir diye mesajlar verir. 

 Kotası İcra Müdürlüğünüzde ise Karşımıza Ekran 4’ deki görüntü çıkar. Çalışma tipi 

kısmında ilk olarak kaç tane kotasının kaldığı ikinci kısımda ise kaç kota almış olduğu 

görünür. Devamında ise kotası bulunan icra müdürlüğü yazar. Daha sonra dosya seç 

butonundan avukatın getirdiği veri hangi bellekte ise o seçilir. 

 

Ekran 4 



 Ekran 5’ de görüldüğü gibi dosya seçmek için önce dizin kısmından disket,CD veya 

çıkarılabilir diskte ise o seçilir ve açılan ekranda takipler hangi klasörün içinde ise o klasör 

seçilerek aç butonu ile açılır. 

 

Ekran 5 

 Klasörün içerisinde kaç takip var ise aktarır ve hatalı olanları sorunlu takipler alanına 

atılır. Bir sorun yoksa ekrandaki uyarı gelir. Tamam diyerek çıkılır ve alt kısımda bulunan 

tevzi et butonu ile bu takipler tevzi edilir. Bu işlemden sonra avukatın kotasından düşülmüş 

olur. Ve bilgiler sisteme atılmış olur. Sonra kapat diyerek ekrandan çıkarız. 

 

Ekran 6 

 Tevzi işleminden sonra Ekran 7’ de görüldüğü gibi Dosya Açılış menüsünden Tevzii 

Yapılan Dosyaların Sorgulanması seçeneğine tıklanır. Ve Ekran 8’ deki görüntü karşımıza 

gelir.  



 

Ekran 7 

 Bu ekranda tarih alanı zorunlu alandır tarih girerek sorgulamalarımızı yaparız. Ve aynı 

zamanda da alacaklı ismine, tevzi no avukat TBB no ile de sorgulamamızı kısıtlamamız 

mümkündür ancak biz sadece tarih aralığı girip takip şekli kısmına da e-takip ler için bu 

seçeneği işaretleyerek tevzi edilen dosyaları aşağıdaki gibi görürüz. Dosya no alma durumu 

alma durumuna göre de sorgulama yapabiliriz. Dosyaların Tevzi yapılma tarihi kısmında 

takibi aldığımız tarih, Tevzi yapılan birim kısmında Müdürlüğümüz, Tevzi No kısmında tevzi 

numarası ,Tevzi yapan personel kısmında tevziyi yapan personelin adı soyadı ve Avukat 

kısmında ise kotasından kullanılan avukatın adı soyadı yazar. Dosyalardan birinin üzerine 

tıklanarak o dosya için işlem yapmaya başlayacağımız zaman Alt kısımda görülen Gelen işi 

iptal et butonu bu tevzinin yanlış yapıldığı zamanlarda iptal ederek avukatın kotasına iadeyi 

sağlar, dosya aç butonu ile de dosya açma işlemleri başlatılır.  

 

Ekran 8 

 



 Dosya aç tıklandıktan sonra. Karşımıza bilgiler avukat tarafından girildiği için Ekran 

9’ daki görüntü gelir. Biz taraf bilgileri gir butonuna basarak kaydedilmiş tarafları ekleriz. 

 

Ekran 9 

 İlk olarak karşımıza girilmiş alacaklı bilgisi gelir. Orta kısımda bulunan Aranılan 

kriterler uygun 14 kayıt bulundu kısmında bu isimdeki kurum ve şahısları sıralar bizde 

dosyadaki birimi seçeriz. Ve karşımıza 11 nolu ekran gelir. 

 

Ekran 10 

 

 



 Bu kısımda ise alacaklımın kayıtlı adres bilgilerine gelerek güncellemesini yaparım. 

Ekran 12 ‘ deki gibi. 

 

Ekran 11 

 Tarafın kayıtlı birden fazla adresi olabilir kayıtlı adresler satırına atar asıl adresi 

hangisi ise üzerine tıklayınca adres adres türü kısmındaki kutucuğa düşer biz de üst kısımda 

bulunan Adresi bu dosya için yazışma adresi yap kutucuğunu seçerek sağ kısımda bulunan 

güncelle butonuna basarız. Ekran 13 deki gibi adresin güncellendiğini bildirir. 

 

Ekran 12 



 

 Daha sonra tamam ve kaydet diyerek alacaklımı dosyama kaydetmiş olurum. 

 

Ekran 13 

 Otomatik olarak borçlumu karşıma getirir. Ondada aynı şekilde kayıtlı adres bilgilerini 

tıklayarak işlemlere başlarız. Ekran 15’ deki gibi yine adresi seçerek adresi bu dosya için 

yazışma adresi yap kutusunu seçip güncelle deriz. Kaydet dediğimizde ise Ekran 16’ daki gibi 

işlemin başarı ile tamamlandığı iletisi gelir. 

 

Ekran 14 



 

 

Ekran 15 

 İşlemlerimizi tamamladık tamam ve kapat diyerek ekrandan çıkarız. 

 

Ekran 16 

 



 Karşımıza yine dosyaların açılması ekranı gelir buradan Harç/Masraf gir butonu 

seçerek harç ve masraf alırız.  

 

Ekran 17 

 Yeni gelen ekranda Harç Masraf Tahsilatı butonunu seçerek giriş yapmaya başlarız. 

 

Ekran 18 

 



 Bu dosya için alacaklı harçtan muaf olduğu için harç ekranı açıldığında kurum harçtan 

muaftır uyarısı gelir eğer muaf değilse harç aşağıdaki gibi kesilecektir. Öncelikle Ödeyecek 

taraf hanesine gelen alacaklı seçilir eğer alacaklı ve borçlu dışında başka birisi ödüyorsa 

değilse kısmına bu kişinin ismini yazarız.Harç türünü seçeriz. Başvurma harcı seçildikten 

sonra 11,20 miktarı sabit olduğu için karşımıza gelir ve ekle dediğimizde Ekran 20’ deki gibi 

üst kısma atar aynı şekilde vekalet harcı ekle dediğimizde 2,00 YTL’yi  sistem otomatik atar. 

Peşin harcı ise e-takiplerde alacak kalemleri girildiği için otomatik hesaplar ve ekle butonu ile 

ekleriz.Başka türlü harçlarda alacaksak harç türünden seçerek alıyoruz.Makbuz tipi kısmında 

Sayman Mutemedi alındısı ve Cezaevi yapı harcı alındı makbuzu seçeneklerinden sayman 

mutemedi makbuzu seçilir fiziksel makbuz numarası yazılır. Ekran 20’deki gibi liste 

kaydedilir. 

 

Ekran 19 

 

 

Ekran 20 



 Sağ tarafta görülen harç mı? Masraf/Vergi mi? Seçeneklerinden masraf veya vergi 

girileceği zaman o kısım seçilir ve masraf/vergi türünden seçilir örneğin posta masrafı ve ekle 

denir Ekran 22 , ödeyecek taraf ismi seçilir başka eklenecek bir şey kalmadığında kaydet 

denir. 

 

Ekran 21 

 Kapat düğmesi ile çıkılır. 

 

Ekran 22 



 Karşımıza bütün masraf ve haç miktarlarının dökümü çıkar ve tümünü seç deriz. 

Kaydet dediğimizde bu miktarları da kaydeder.  

 

Ekran 23 

 Karşımıza gelen bu ekranda dosya aç butonuna basarak dosya numarası veririz. Ekran 

25 ‘deki gibi. 

 

Ekran 24 

 



 

Ekran 25 

 Makbuz hazırla dediğimizde harç ve masraf makbuzlarını yazıcıya gönderir. Alacak 

kalemlerini girmek için detay bilgilerini gir diyebiliriz  veya kapat diyerek ekrandan çıkarız. 

Genel olarak yığılmaları önlemek için alacak kalemleri iş bölümü ile katip tarafından girilir. 

 

Ekran 26 

 

 



ALACAK KALEMİ GİRİŞİ VE VEKİL İLİŞKİLENDİRME 

 Dosya açılış dizinin altından Tevzi yapılan dosyaların sorgulanması ekranı yeniden 

açılarak sorgulama yapılır ve Ekran 28 deki gibi karşımıza dosyalarımız çıkar esas numarası 

almış ancak daha alacak kalemleri girilmemiş dosyamızı seçeriz (Üzerine tıklarız) dosya aç 

deriz. 

 

Ekran 27 

 

Ekran 28 



 

 Açılan pencerede dosya evrak listem vardır yazıların üzerine gelip mausumuzun sağ 

tuşuna basarak tümünü seç deriz ve yazılar koyu renk olur. Tamam dediğimizde alacak 

kalemlerini gireceğimiz ekran açılır. 

 

Ekran 29 

 Sol alt köşede İlamsız Bilgileri toplu kaydet butonu var bu buton avukatın girmiş 

olduğu bütün alacak kalemlerini aktarmamızı sağlıyor. Butona tıklarız Ekran 31 ‘deki gibi bir 

uyarı getirir kayıt’ a devam etmek istiyormusunuz. Evet dediğimizde Ekran 32 ‘deki gibi 

alacak kalemlerinin sayısını getirir ve tamam diyerek sisteme bu alacak kalemlerini atmış 

oluruz. 

 

Ekran 30 



 

 

Ekran 31 

 

Ekran 32 

NOT : İlamlı takiplerin de e-takip olarak yapılmaya başlandığı zaman sol altta ilam bilgilerini 

toplu kaydet butonu koyulacak ve bu kısımdan toplu olarak ilam bilgilerinin girişini 

yapabileceğiz. 

 



 

 Alacak kalemlerini girdikten sonra vekil ilişkilendirmesi yapmamız gerekiyor bunun 

içinde vekil ilişkilendir butonunu seçerek Ekran 34’ deki görüntü ile karşılaşırız. 

 

Ekran 33 

 Alacaklı ismine tıkladığımızda sağ tarafta seçili tarafın avukatın adı soyadı çıkar. 

 

Ekran 34 

 



 Avukatın isminin üzerine tıkladığımızda ise alt kısma bilgileri düşer.  

 

Ekran 35 

 Sağ taraftaki sorgula butonuna bastığımızda ise avukatımızı sorgulayarak bulunun 

vekilin bilgileri kısmına getirecektir. Birden fazla avukat ismi gelebilir biz sadece dosyanın 

avukatının üzerine tıklayarak onu seçiyoruz. Seçili tarafa vekil ata butonuna basarak 

vekilimizi atıyoruz. 

 

Ekran 36 



 Bu karşımıza gelen ekrandan ise avukatın adres bilgilerini seçiyoruz. Eğer gelmedi ise 

adres türünü seçip adres hanesine adresini yazıp listeye ekle butonuna basıyoruz. 

 

Ekran 37 

 Avukatın ismini ve adresi seçip adresi bu dosya için yazışma adresi yap butonuna 

tıklıyoruz güncelle dediğimizde artık avukatımızın adresi tanımlanmış oluyor. Ekran 39 

 

Ekran 38 

 



 

Ekran 39 

 

 Kapat dediğimizde ise aşağıdaki işlem başarı ile gerçekleşti uyarısı vererek kapanır. 

Tamam ve Kapat butonlarına basarak bu ekrandan da çıkarız. 

 

Ekran 40 

 



 İşi bitir butonu ile dosyanın işini bitirir daha sonra ise Ekran 42’ deki uyarıya tamam 

diyip  kapat butonu ile (Ekran 43) ekranı kapatırız. 

 

Ekran 41 

 

 

Ekran 42 

 



 

Ekran 43 

 

 Dosyanın işinin bittiği için listenizden düştüğünüde görürsünüz. 

 

Ekran 44 

 

 

 



ÖDEME  EMİRLERİ VE TEBLİGATLARIN HAZIRLANMASI 

 

 Öncelikle Dosya Açılış dizininden Tebliğ edilecek evrakların hazırlanması seçeneğini 

seçiyoruz. 

 

Ekran 45 

 Esas numarasını yazıp dosya türünü seçiyorum ve sorgula dediğimde dosyamı bulup 

getiriyor. Sonra üzerine tıklayarak dosyamı seçiyorum. Seç butonuna basıyorum. 

 

Ekran 46 



 Tümünü seç butonu ile bütün tarafları işaretleyip evrak türüneödeme icra emri şablon 

kısmına ise örneklerimiz içinden dosyamıza uygun olanı seçiyorum. 

 

Ekran 47 

 İlgili kişi listesine tıklayıp gelen ekranda tümünü seç diyip bütün tarafları seçiyorum. 

Ve tamam diyerek ekrandan çıkıyorum. 

 

Ekran 48 

 



 Onay listesi düzünle butonuna basarak ödeme emrini onaya sunacağım kişiyi 

belirliyorum ve üzerine gelerek sağ tıklayıp ekle butonuna basıyorum. Daha sonra kapat ile 

çıkıyorum. 

 

Ekran 49 

 Çıkan ekranda evrak hazırla butonuna basarak evrakımı hazırlıyorum. 

 

Ekran 50 

 



 Belge düzenle butonuna tıklayarak ödeme emri Örnek 49’ u hazırlarım. 

 

Ekran 51 

 Çıktımızı alıp editörümüzü (Word belgemizi) kapatıyoruz. 

 

Ekran 52 

 



 Evrakı onaya sunduğunuz kişi evrakı onayla butonuna basar ve evrakı dosyaya 

aktarmış olur Ekran 54  

 

Ekran 53 

 Tamam ve Kapat butonları ile kapatırız. 

 

Ekran 54 

 



 Dosya Açılış dizinin altında Tebligat zarf davetiye hazırlanması seçeneğini seçerek 

Ekran 56’ yı açarız. 

 

Ekran 55 

 Bu ekranda tebligatı yapacağım kişi ler ve adreslerini seçerim daha sonra Tebligat 

Şerhi kısmına şerhimi yazarım ve Tevliğ edilecek evrak butonuna basarım. 

 

Ekran 56 

 



 Bu kısımda gelen yazılar üzerine sağ tıklayarak tümünü seç dedikten sonra tamam 

butonuna basarız. 

 

Ekran 57 

 Daha sonra karşımıza çıkan ekranda Zarf/Davetiye hazırla butonuna basar zarfımızı 

hazırlarız daha sonra Ekran 59 daki gibi seçilen evrakları göster butonuna tıkladığımızda 

karşımıza tebligat zarfı gelir Ekran 60  

 

Ekran 58 



 Tebligatın çıktısını aldıktan sonra önce editörü kapatıp daha sonra ise kapat butonuna 

tıklayarak ekranı kapatıp işimizi bitiriyoruz. 

 

Ekran 59 

 

 

Ekran 60 

 

 



ÖNEMLİ  UYARI 

 Sağ üst köşede İcra Genel Dosya Sorgulama adı altındaki kısım en son işlem 

yaptığınız dosya numarasını muhafaza eder başka bir dosya ile işlem yapacağınız zaman bu 

kısmı boş konuma getirmeniz gereklidir. 

 
 

 
 

 


