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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sénmez bu safaklarda yiizen al sancak;
Sonmeden yurdumun iistlinde tiiten en son ocak.
O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazl hilal!

Kahraman 1rkima bir giil! Ne bu siddet, bu celal?

Sana olmaz dokiilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hiir yasadim, hiir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmig? Sasarim!
Kiikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagarim.

Garbin afakini sarmigsa ¢elik zirhli duvar,
Benim iman dolu gdgsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil boyle bir iman1 bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma algaklar1 ugratma sakin;
Siper et govdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va’dettigi giinler Hakk’in;
Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gegme, tani:
Diisiin altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atani:
Verme, diinyalar1 alsan da bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Stiheda fiskiracak topragi siksan, sitheda!
Cani, canani, biitiin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ciida.

Ruhumun senden {1ahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gogsiine namahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun iistiinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihamdan 11ahi, bosanip kanl yasim,
Figkirir ruh-1 miicerret gibi yerden na’sim;

O zaman ylikselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokiilen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyyen sana yok, irkima yok izmihlal;
Hakkidir hiir yagsamis bayragimin hiirriyyet;
Hakkidir Hakk’a tapan milletimin istiklal!

Mehmet Akif Ersoy



GENCLIGE HITABE

Ey Tiirk gencligi! Birinci vazifen, Tiirk istiklalini, Tlirk Cumhuriyetini,
ilelebet muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. Istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
isteyecek dahili ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir giin, istiklal ve cumhuriyeti
miidafaa mecburiyetine diisersen, vazifeye atilmak i¢in, i¢inde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini diisiinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, ¢ok
namiisait bir mahiyette tezahiir edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
diismanlar, biitiin diinyada emsali goriilmemis bir galibiyetin miimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatanin biitlin kaleleri zapt edilmis, biitiin
tersanelerine girilmis, biitiin ordular1 dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil
1sgal edilmis olabilir. Biitiin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak iizere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalalet ve hattd hiyanet
icinde bulunabilirler. Hattd bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
miistevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret iginde
harap ve bitap diismiis olabilir.

Ey Tiirk istikbalinin evladi! iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen,
Tirk istiklal ve cumhuriyetini kurtarmaktir. Muhta¢ oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatiirk
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Ogreneceksiniz?

* Adlitakip elemani birosu kurulus
islemleri

» Adlitakip blrosununis ve isleyise yonelik
faaliyetler

Temel Kavramlar

« adlitakip blrosu, ofis kurulumu, is yeri
acma belgesi




ADLI TAKIP BUROSU
KURULUS VE ISLEMLERI

Konular

11.  ADLi TAKIP BUROSU KURULUS iSLEMLERI

1.2. ADLi TAKIP BUROSU iS VE ISLEYiSINE YONELIK
FAALIYETLER
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1. OGRENME BIiRIiMi

ADLI TAKIP BUROSU
KURULUS VE ISLEMLERI

HAZIRLIK CALISMALARI

Adalet alani mezunlarinin is sahasiyla ilgili bildiklerinizi sinif arkadaslarinizla
paylasiniz.
Adli takip elemaninin kisisel 6zellikleri ofis iliskilerini nasil etkiler? Diislincelerinizi

arkadaslarinizla paylasiniz.

1.1. ADLI TAKIP BUROSU KURULUS ISLEMLERI

Adli takip elemani; hukuk bUrolarinda ¢alisan, dava dosyalariyla ilgili evrak ve adliye islerini
yapan; banka, alisveris merkezleri vb. kuruluslarin icra dosyalarini takip eden kisidir. Adli
takip elemaninin icra daireleriyle iliskisi yogun oldugundan icra takip elemani olarak da
adlandirilir. Adli takip elemani, ¢alistigi ofisin tim islerinden sorumludur.

Adli takip elemaninin gorev ve sorumluluklarindan bazilari sunlardir:

16 « jcra dosyasi acmak.

« jcra dosyasinin acilmasi icin gerekli olan evrak, veri ve dokiimanlarin hazirlanmasini
saglamak.

¢ Hazirlanan icra dosyalarini teslim etmek.

e Acllan icra dosyalarini takip etmek.

« jcra dosyalariicin belirlenen zaman asimini takip ederek gereken islemlerin yapiimasini
saglamak.

« icradosyasiylailgili ipotek takibi, satis glinleri takibi, haciz islemleri, gériismeler, yakalatma
emri vb. islemleri yapmak.

¢ Gerektiginde, yaninda calistigi avukatin yerine ihalelere katilmak.

e Dava dosyasinin acilmasi icin gereken é6demelerin yapilmasini saglamak.




Adli takip elemani olarak gérev yapabilmek icin Universitelerin adalet bélimlerinden mezun
olmak gerekir. Bu bélimdeki egitim 2 yil (6n lisans) sUrer.

1.1.1. Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Adalet Alani
Mezunlarina Yénelik is Yeri Acma Belgesi ve Kapsami

is yeri Agma Belgesi: Anadolu meslek veya meslek liselerinde 4 yil lise egitimini tamam-

layan kisilere mezuniyet sirasinda verilen belgedir. 2 yillik meslek yUksek okulu mezunlari

sinava tabi olmaksizin bu belgeyi alabilir. Bu okullardan mezun olmayan kisiler is yeri agma

belgesini, aktif sekilde egitim veren mesleki egitim merkezlerinden alabilir.

is yeri acmak icin belediyelere basvuru yapildigi zaman, dncelikle, ustalik belgesi talep
edildiginden is yeri acmak isteyen kisiler, mezun olduklari okula veya acmak istedikleri is yeri
cesidine godre ustalik belgesine sahip olmalidir. Bir meslegdin gerektirdigi bilgi ve beceriye
sahip kisilerin, gercek is hayatinda veya glndelik hayatta bilgi ve becerileri kullanabilmeleri
ve ¢o6zUm Uretebilmelerine ustalik denir. Ustalik belgesinin alinmasi yasal zorunluluktur.
Ustalik belgesi olmayan kisiler is yeri acamazlar. Ustalik belgesi olan veya o is yerinde calisan

kisiler is yerinin duvarina belgelerini asmak zorundadir.

1.1.2. Is Yeri Acilisina iliskin Miiracaat ve izin Siireci islemleri

3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’na gore;

¢ Teknik lise mezunlari ve genel liselerden birinden mezun olup 6n lisans seviyesinde
mesleki ve teknik 6grenim goérenler ile meslek lisesi mezunu olup alani disinda bir meslek
dalinda 6n lisans egitimi gdrenlere mesleginde en az 1 yil ¢calistiktan sonra is yeri acma
belgesi verilir.

e Lisans seviyesinde mesleki ve teknik egitim gorenler ile meslek lisesi mezunu olup meslegi

ile ilgili meslek dalinda 6n lisans egitimi alanlara dogrudan is yeri acma belgesi verilir.

Mesleki egitim kurumlarinin 4 yillik okullarindan mezun kisilere ve meslek lisesi mezunu
olup sonrasinda 2 yillik meslek yUksekokulu mezunu olanlara da dogrudan bagimsiz is yeri
acabilme belgesi verilir. Ustalik belgesine sahip olanlar veya ustalik belgesine sahip olan

kisileri is yerinde ¢alistiranlar bagimsiz is yeri acabilir.

ISIA31S] 3A SNINYN) NSoUNd dINVL 1AV
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is yeri acma belgesi almak icin basvuruda istenen belgeler sunlardir:

¢ Mezun olunan okula ait diplomanin asli ve fotokopisi

«  Kimlik belgesinin asli ve fotokopisi

¢ 4 adet biyometrik fotograf

¢ Saglik ve fiziki durumunun meslegdinin gerektirdidi isleri yapmaya uygun oldugunu
gbsteren doktor raporu

¢ Dilekc¢ce (okuldan temin edilebilen matbu dilek¢e)

Sartlari tasiyanlar, evraklarla birlikte mesleki egitim merkezine basvuruda bulunarak sinava
girmeden, doJrudan is yeri acma belgesi alabilir. is yeri acma belgesi, ustalik belgesiyle
ayniisleve sahiptir. 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu geregdince ciraklik egitimi uygulamasi
kapsamindaki meslek dallarinda is yeri acacak kisiler Milli Egitim Bakanhdi tarafindan
dizenlenmis ustalik belgesine sahip olmalidir. is yeri acacak kisi, bu belgeye sahip dedilse
belgeye sahip olanlari is yerinde calistirmasi gerekir.

Ciraklik egitimi uygulamasi kapsamindaki meslek dallarinda is yeri acip usta unvaniyla ¢calisanlar,
o is yerinde yapilan mal ve hizmet Uretimiyle beraber, is yerinde calisan aday, cirak ve cirak
ogrencilerin egitiminden de sorumludur. Bu nedenle, is yerlerinde hizmet sézlesmesiyle
istihdam edilen ustalik belgesi sahibi olanlar usta unvaniile birden fazla is yerinde ¢alisamaz.
Ciraklik egitimi uygulamasi kapsamindaki il ve meslek dallarinda is yeri acan, ustalik
belgesi olanlar, bu il ve meslek dallarinda is yerlerinin subelerini acabilirler. Sube acabilmek
icin ustalik belgesi olan en az bir ustanin subede istihdam edilmesi gerekir. istihdam edilen
ustalar baska bir is yerinde calisamaz.

Ustalik belgesi almak isteyen kisiler bulundugu ilde Milli Egitim Bakanligina bagl kurumlarda
ustalik belgesi almak istedigi alanla ilgili egitim alabilir. Ustalik belgesi almak isteyen kisilerin,
mesleki egitim merkezlerine basvuruda bulunmasi gerekir. Mesleki egitim merkezleri yapilan
basvurulariinceler. Basvuruda bulunan kisilerin egitim durumlarina uygun olarak ilk ¢alistigi
iste sigortall calisip calismadigina ve kisinin acmak istedigi is yerinin tirine gbre durum
degerlendirilmesi yapilir. Dederlendirme sonucunda Kisilere uygun yénlendirme islemi yapilir.

Meslegdinde usta olmayan bir kisi usta sifatiyla calisamaz.

Ustalik belgesi kullaniminda yas siniri vardir. 18 yasindan énce ustalik belgesine sahip olan
kisiler 18 yasini doldurduktan sonra ustalik belgesini kullanabilir. Ustalik belgesi, mesleki
ciraklik egitim merkezleri tarafindan verilir. Ustalik belgesi almak isteyen kisiler egitime tabi

tutulur ve egitim bitiminden sonra sinava tabi olur.



Kalfalik yeterliligini kazanmis bir kisi mesleginde en az 5 yil deneyimliyse ustalik belgesi
almak icin dogrudan sinavlara girebilir. Gerekli sartlari tasiyan kisiler ustalik sinavina basvuru

yapabilir (Gérsel 1.1).
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T.C
MiLLI EGiTiM BAKANLIGI

USTALIK BELGESI

%

XXX

T.C. Kimlik No Merkezin Adi

Adi Soyadi Merkezin ili/ilgesi
Baba Adi Belge Seri No
Ana Adi Belge Tarihi
Cinsiyeti Belge No
Dogum Yeri Meslek Alani
Dogum Tarihi Meslek Dali

Yukarida acik kimligi yazili ..o 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’nun ......... maddesindeki
sartlari tasidigindan kendisine bu belge verildi.

Merkez Mudura iI/lige Milli Egitim Mudira Vali
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Ustalik Belgesi Egitimi: Milli Egitim Bakanhdina bagh kurum ve kuruluslar tarafindan verilen
40 saatlik bir ders programi sonunda usta 6Jdreticilik belgesi verilir. Ustalik sinavlarina
girebilmek icin; 6grenim belgesinin asli ve fotokopisi, fotograf, kimlik belgesi 6rnegdi ve saghk
raporu gerekir. Sinavlar subat, haziran ve eylil dénemlerinde yapilir. is yeri acma belgesi ve

ustalik belgesi sorumluluklari ayni kapsamdadir (Gorsel 1.2).
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ot e ot
gs MILLI EGITIM BAKANLIGI gﬁ
3] IS YERI ACMA BELGESI oAw
e e 13
T.C. Kimlik No Merkezin Adi
8‘8 Adi Soyadi Merkezin ili/ilgesi 8’%
8‘8 Baba Adi Belge Seri No %ﬂ%
a.g Ana Adi Belge Tarihi a.g
Cinsiyeti Belge No
;‘E Dogum Yeri Meslek Alani m
Dogum Tarihi Meslek Dali
8’% Yukarida acik kimligi yazili ......ccccoeeee 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’nun ......... maddesindeki &B
8’% sartlari tasidigindan kendisine bu belge verildi. &B
ﬁ Merkez Mudiird i1/llce Milli Egitim Mudura Vali m
8’% Aciklama: Bu belge: 3308 Sayili Meslek Egitim Kanunu’nca diizenlenen ustalik belgesine taninan bitiin haklari kapsar. ag
ARAR AR AR AR AR AR AR A AR AR AR AR AR A A AR AR AR A s
Gorsel 1.2: is yeri acma belgesi
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is yeri acma ve ustalik belgeleri benzer amacla temin edilir. is yeri acma belgesinin alinisi
ilgili meslek okullari ve meslek yUksekokullari Gzerinden gerceklesirken; ustalik belgeleri
belediyeler tarafindan acilan kurslara katilim gosterilerek temin edilir. Kullanim amacina

gobre her iki belgenin islevi ve kullanim alanlari benzerdir.

is Yeri Acmak icin Gereken Belgeler: is yeri acilislarinda istenen belgeler; faaliyet gdsterilen

alan, meslek odasi kayitlari, belediye, vergi dairesi vb. kurumlarca talep edilen belgelere

Widilg INWN3YI0

gore farklidir. is yeri acma belgesine sahip olanlarin is yeri acilislari icin kurum ve kuruluslara

verecegdi belgeler kuruluslara gore farkllik gdsterir.

is yeri agmak icin vergi dairesine verilmesi gerekli evraklar sunlardir:
Gelir Vergisi Miikelleflerince Hazirlanacak Belgeler

¢ Muhasebeci tarafindan hazirlanan is yeri acma bildirim formu

¢ Noter onayl ve kaseli imza érnekleri

e “Asli gértlmustir.” onayli kimlik fotokopisi

¢ Muhtarlik onayli ikametgah belgesi

* Dukkan kira kontrati ve tapusu

Basit Usul is Yeri Acma Belgeleri
« [se baslama bildirgesi

¢ Kimlik fotokopisi

¢ Noter onayli imza sirkUleri

« [kametgah belgesi

Ticari Taksi, Servis, Kamyon Sahiplerince Verilecek Belgeler
« s yeri acilis bildirim belgesi
¢ Kimlik fotokopisi

« [kametgah belgesi

¢ Taslita ait kullaniimasi dtstnulen fatura
20
is yeri acmak icin belediyelere verilmesi gerekli belgeler sunlardir:
Gayri Sihhi Miiesseseler icin Belediyelere Verilecek Belgeler

¢ Vergi levhasi fotokopisi (2 adet)

* Kira kontrati

* Dukkan tapusu

e Dukkan imar durumu

¢ Yangin sondirme tlpU dolum faturasi

e Portdr muayene karti




¢ Esnaf odasl kayit belgesi

¢ Kimlik fotokopisi
« s yeri acma, ustalik belgesi

¢ Yapli saglamlik ve itfaiye olumlu belgesi

* Bina sakinlerince verilen imzali muvafakatname
* Faaliyet belgesi

+ imza sirkuleri

¢ Ticaret Sicil Gazetesi

Umuma Acik Yerler icin Belediyelere Verilecek Belgeler
¢ Vergi levhasi fotokopisi (2 adet)

e Binaimar durumu

¢« Kimlik belgesi

¢ Tapu ve kira kontrat fotokopileri

¢ Oda kayit belgesi

« jtfaiye olumlu belgesi
¢ Bina sakinlerince verilen muvafakatname

¢ Yangin séndUrme tlpU dolum faturasi

¢ Yapi saglamlik belgesi
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e il /ilce emniyetlerinden alinmis tahkikat raporu

¢ Sabika kaydi

e Tam vukuatli ntGfus kayit érnegdi

e Cami ve okul mesafesini godsterir kroki ile imza sirkUleri
e Ticaret Sicil Gazetesi ve faaliyet belgesi

Sihhi Miiesseseler i¢in Belediyeye Verilecek Belgeler
« s yeri acma, ustalik belgesi
¢ Oda kayit belgesi

* Faaliyet belgesi
* Ticaret Sicil Gazetesi 21
+ imza sirkileri

¢ Kimlik belgesi

¢ Binaimarini gbsterir belge

¢ Kira kontrati fotokopisi

¢ Tapu fotokopisi

*  Vergi levhasi fotokopisi (2 adet)

¢ Yangin sondlrme tlpU dolum faturasi
e Portdr muayene karti
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is yeri agmak icin meslek odalarina verilecek evraklar sunlardir:

Ticaret Odasina Verilecek Belgeler

imza beyannamesi (2 adet)

Tapu ve kira kontrati fotokopisi

ikametgah ilmihaberi

Tam vukuath ntfus kayit 6rnedi

Noter tasdikli ticari defter fotokopisi

Vergi levhasi fotokopisi

Ticaret odasindan temin edilecek taahhlitname ve matbu dilekce

Esnaf ve Sanatkarlar Odasina Verilecek Belgeler

Kimlik belgesi fotokopisi

Vergi levhasi fotokopisi

is yeri acma, ustalik belgesi

ikametgah adresini g&sterir iimihaber belgesi
Sicil ilan ve harc bedellerine ait belgeler

Taksi, toplu tasimacilik yapacaklar icin araclara ait ruhsat fotokopileri

|AE—| | BILGI NOTU

Avukatlik meslegine kabul edilen adaya, ilgili baro tarafindan bir ruhsatname verilir.
Avukathiga kabul, ruhsatnamenin verildigi andan itibaren hiikkiim ifade eder. Aday
boylece avukathiga kabul edildikten sonra (Avukat) unvanini kullanmak hakkini
kazanir. Durum Tiirkiye Barolar Birligine bildirilir. Ruhsatnameler ve avukat kimlikleri
Tiirkiye Barolar Birligi tarafindan tek tip olarak bastirilir ve diizenlenir. Yénetmelikte
belirtilen sekilde Tiirkiye Barolar Birligi Yénetim Kurulunca uygun bulma karari
verildiginde ruhsatnameler Birlik Baskani ve ilgili Baro Baskani tarafindan imzalanir.
Avukat kimlikleri, tiim resmi ve 6zel kuruluslar tarafindan kabul edilecek resmi kimlik
hiikkmiindedir.

Her avukat, baro levhasina yazildigi tarihten itibaren ii¢ ay icinde baro bdlgesinde
bir biiro kurmak zorundadir. Biironun niteliklerini barolar belirtir. 23/6/1965 tarihli ve
634 sayili Kat Miilkiyeti Kanununa gore ana gayrimenkuliin mesken olarak gosterilen
bagimsiz bolimlerinde kat maliklerinin izni ve benzeri sartlar aranmaksizin avukathk
biirolari faaliyet gésterebilir.




Q | sIrRAsizDE

Adli takip elemani ¢alistiran bir bliroyu veya is yerini ziyaret ediniz. Ziyaretinizde

biiro veya is yeri sahibine adli takip biirosunun / is yerinin kurulusu asamasinda

gereken evrak ve belgeleri sorunuz. Edindiginiz bilgiler dogrultusunda adli takip

birosunun kurulusuna iliskin, gereken evrak ve belgeleri hazirlayarak bir ¢alisma

dosyasi olusturunuz. Olusturdunuz dosyayi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

|AE—| | BILGI NOTU

Takip Memurlugu Bilirosunun Gorevleri

Ankara icindeki mahkemelere, icra miidiirliiklerine, Bakanlik merkez birimlerine
ve diger bakanliklar ile kamu kurum ve kuruluglarina sevk islemi yapilan ve fiziksel
olarak teslimi gereken evraklari, siireleri dikkate alinarak olusturulacak is planina
gore geciktirmeksizin imza karsiligi teslim etmek.

Son glinii olan evraklari saat 14.00’e kadar Gelen - Giden Evrak Biirosuna teslim
edilmis olmasi kaydiyla ayni giin teslim etmek.

Saat 14.00’ten sonra gelenler hakkinda Daire Baskanina bilgi vermek ve verilecek
talimata gore islem yapmak.

Bakanlik merkez birimleri arasindaki zimmetli evrak teslimi islerini yiiritmek.
Yargilama ve icra takibi giderlerini UYAP sistemi veya TOS gibi elektronik 6deme
sistemleriyle gerceklestirmek.

Giderleri, elektronik yolla 6demenin miimkiin olmamasi halinde dogrudan mahkeme
ve icra miidiirliiklerine veya buralara génderilmek iizere PTT subelerine yatirmak.
Odeme makbuzlarini dosyalarina atilmak tizere ilgilileriyle paylasmak.

ihtivac durumuna gdre avans acilmasi ve kapatilmasiyla ilgili isleri Biitce ve Mali
isler Biirosu ile paylasmak.

UYAP sistemi lizerinden ag¢ilmasi ve gonderilmesi miimkiin olmadigi hallerde
dava ve icra takiplerini agmak.

Genel midiirliigiin gérev alaniyla ilgili olan ve genel miidiirliik disinda takip
edilmesi gereken isleri yapmak.

https://hhgm.adalet.gov.tr/Home/SayfaDetay/takip-memurlugu-burosu
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1.2. ADLI TAKiP BUROSU iS VE ISLEYISINE YONELIK
FAALIYETLER

Adli takip bUrosunda yapilmasi gereken en 6nemliislerin basinda, calisanlarin sosyal sigorta
baslangi¢ islemlerinin yapilmasi gelir. Blronun fiziksel donanimi ve ihtiyaclar dogrultusunda
donanimi, islerin dizenli yUrtttlmesi acisindan énemlidir. Adli takip bUlrosu c¢alisanlarinin
iletisim becerilerinin yUksek olmasi ve hazirlanan is plani dogrultusunda hareket etmeleri

beklenir.

1.2.1. SGK Baslangi¢ islemleri

is yeri acma belgesi sorgulamas! e-Devlet Uzerinden yapilir. Sorgulama icin turkiye.gov.tr
adresi Uzerinden yapilan girisin ardindan “Milli Egitim Bakanhdi” sayfasi Gzerinde yer alan
“Kalfalik, Ustalik, Usta Ogreticilik ve is Yeri Acma Belgesi Sorgulama” sekmesi kullanilir.

Sekmeye giris icin https://www.turkiye.gov.tr/milli-egitim-kalfalik-ustalik-usta-ogrenci-

lik-ve-is-yeri-acma-belgesi-sorgulama baglantisi kullanilarak, dogrudan sorgulama sekmesine

giris yapilarak belgenin goérinttlenmesi gerceklestirilir. Sekmede is yeri acma belgesiyle
birlikte su belgelerin sorgulamasi yapllir:

« Kalfalik Belgesi

¢ Ustalik Belgesi

« Usta Ogreticilik Belgesi

Yeni bir is yeri kuracaklar veya adli takip blUrosu acacak olanlardan, resmi kurum olan;
belediye, vergi dairesi, ticaret ve esnaf odalari ile SGK ve BAG-KUR tarafindan bazi belgeler
istenir. Tark Ticaret Kanunu kapsaminda bu evraklar ticari faaliyet gdsteren her esnaftan
talep edilir. Acilacak isletmeye gdére bu belgeler farklilik g&sterir. is yeri acmak icin SGK’ye
veya BAG-KUR’a giris bildirgesi verilir.

1.2.2. Ofis Kurulumu ve Donatimina iliskin islem ve Siirecler
Kendi ofisini agmak isteyen kisilerin yasal mevzuatlardaki yakimlUltkleri yerine getirmeleri
gerekir. Kendine ait is yeri acmak isteyenlerin muhasebeciye ihtiyaci olur. Muhasebeci, ofisin
girdi ve ¢iktilarinin takip edilmesi bakimindan énemlidir.



Ofis acmadan énce ve ofisi acarken dikkat edilmesi gereken &énemli noktalar vardir. Kisi,
girisimine gore ihtiyaci olan ofis tirin0 belirlemelidir. Ofis acmak istenen muhite goére
internette yer alan ilanlar detayli incelenmelidir. Ofisin mevcut durumu ve faaliyet konusuna
yetkinliginin ve ofis tasarimiyla 6rtlUslUp értismedigi analiz edilmelidir. Ofis donatiminda
yeni nesil ofisler revacta oldugundan modern tasarimli mobilyalar tercih edilebilir.

Ofis acarken dikkat edilmesi gereken diger hususlar sunlardir:
« Ofis sahibiyle belirli streli kira sézlesmesi imzalanmasi

¢ Kira sdzlesmesinin ofis sahibi kisinin adina olmasi

¢« Diplomalar ve sertifikalarin ofiste gérinir bir yerde olmasi

¢ Masraflar

1.2.3. Miisteri iliskileri Yontem ve Teknikleri

MdUsteri iliskilerinde baslica ydntem ve teknikler Sema 1.1’de verilmistir.

MUSTERI iLISKILERINDE
YONTEM VE TEKNIKLER

[ ]

Miisteri Miisteri Miisteriyi !‘4u$t€fr|y|
Secme Edinme T Derinlestirme ve
’ Sadakat Saglama

Sema 1.1: Misteri iliskilerinde yontem ve teknikler

Miisteri Segme: Misteri iliskileri ydnetiminin temel amaci mUsterilerin ihtiyaclarina ydnelik uygun
cdzamler Uretmektir. isletme, is yeri veya ofis calisanlarinin 6zel muamelede bulunabilmesi
icin mUsterilerini iyi tanimasi gerekir.
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Ofis calisanlari mlsteri memnuniyeti ve sadakatini saglamak i¢cin muUsteri secimine énem
vermelidir. MUsterilerle ilgili genel bilgilere sahip olmali, bu bilgiler neticesinde stratejiler
gelistirmelidir. Ofis calisanlari, strateji olusturmadan énce belli 6zelliklere sahip muUsterileri
bir kategoride toplamali ve buna uygun veri tabani olusturmalidir. Olusturulan veri tabaninda
muUsterilere ait detayli bilgilerin yer almasi gerekir. Misteri secimi sirasinda siniflandirmanin
amaci benzer 6zelliklere sahip musterileri bir arada tutarak 6zel hizmet sunmaktir.

Miisteri Edinme: MUsteri edinme asamasi isletme veya ofislerin var olan muUsteri potansiyelini
koruma asamasindan daha zor ve maliyetli bir asamadir. Yapilan hizmetin devamhlidi icin
belli bir mUsteri potansiyeline ihtiyac vardir. Oncelikle mUsteri potansiyeli belirlenmeli, daha
sonra potansiyel musterileri ofise kazandirmak ve sUrekli mUsteri yapmak icin stratejiler
belirlenmeli ve calisanlar bu konuda bilgilendirilmelidir.

Miisteri Koruma: MUsteri iliskileri yonetiminde, ofis sahibinin veya calisaninin sahip oldugu
mUsteriyi elinde tutabilecedi sGre 6nemlidir. MUsteri secme ve mUsteri edinme sUrecleriyle
kazandigi kisiyi strekli musteri kilmak, ofisin maddi cikari ve ofis devamliligi icin 6nem arz
eder. Calisanlarin, mUsterileri elde tutmak icin bazi cabalari olmalidir. Bu strecte misterilerini

yakindan takip etmeleri gerekir. Var olan musteriyi korumak daha az maliyetlidir.

Son yillarda ayni faaliyet alaninda etkin olan ve Uretim yapan birden fazla ofis bulunmaktadir.
MUsteriicin birden fazla secenek bulunan, yogun rekabet ortaminda ofislerin ayakta kalabilmesi
ve devamlihgini saglayabilmesi zordur. Béyle bir ortamda, var olan misterilerin elde tutulmasi
icin mUsteri hizmetlerine énem verilmesi gerekir. Ofis calisanlari, mUsteri hizmetlerindeki

farkhliklarla muUsterilerini koruyabilir ve ofise baglayabilir.

Miisteriyi Derinlestirme ve Sadakat Saglama: MUsteriyle iletisimin en yodun oldugu son
asamadir. Kurulaniletisim tek yonlU degdildir. Mlsteriyle ofis ¢calisanlari arasinda gerceklesen
iletisim resmti iletisimden farklidir. MUsterilerle ilgili 6zel bilgi toplamak isteyenler iletisim
sirasinda farkli stratejiler benimseyebilir. MUsteri hakkinda bilgi toplarken dikkat edilmesi
gereken nokta musterinin rahatsiz edilmemesidir. MUsteri, 6zel bilgiler istendiginde rahatsiz
olabilir. MUsteri kazanmak kadar kazanilan mUsterinin sadakatini korumak da énemlidir.
MUsteri sadakatini korumak bltceye fayda saglar. Mlsteri sadakatini saglamak ve musteriyle
iliskileri derinlestirmek icin strekli iletisim halinde olunmalidir.

1.2.4. is Planinin Hazirlanmasi

is Plani: Kurulmasi planlanan ya da mevcut isletmelerin gelistirilebilmesi icin hazirlanan
rapordur. Is plani; isletme faaliyetine konu olan Urln, hizmet ve finansal kaynaklarin géz
ontnde bulundurulmasiyla hazirlanir. Bir 6n ¢alisma olarak dtstntllr. Mevcut ya da kurulacak
isletmeler icin hazirlanan is plani, gelecekte isletmelerin basaril olabilmesi ve finansal acidan

varliklarini koruyabilmeleri icin dnemlidir.



is plani, simdi yapilan veya gelecekte yapilmasi planlanan isin strdirdlebilir basariyla
ilerlemesi ve sUrecte karsilasilabilecek zorluklarda yapilmasi gerekenler konusunda kilavuzluk
edebilecek ve yatirim almayi saglayabilecek gérintrdeki plandir.

is Planini Hazirlama: isletme veya ofisin is plani, faaliyet planlarinin gerceklestirilecedi
yontemlerin ve degderlendirmenin dogru yapilabilmesiicin gereken tim bilgilerin hazirlanmasidir.

is plani hazirlanirken su sorulara cevap aranmalidir;

« sletme veya ofis parayl nereden, hangi faaliyet veya hizmetlerle kazanacak?
« sletme ne kadar stredir faaliyette?

« [sletme veya ofisin karlilik diizeyi nasil?

¢ Yeniisletme kurulacaksa gelecekte ileriye déntk kar beklentisi nedir?

« sletmenin ihtiya¢c duydugu finansman miktari ne kadardir?

¢ Kurulum disinda finansman destedi hangi amaclar icin kullanilacak?

Bu sorularin cevaplari bir is planinda mutlaka bulunmalidir. is plani hazirlama asamalari Sema

1.2’de verilmistir.

iS PLANI HAZIRLAMA

ASAMALARI

isletme T
Yoneticisinin sietme. Uriin ve Uriinler Pazarlama

2 . Yonetimi

Ozeti
isletme ve imalat ve Hizmet isletmeye Ait Yasa:\nabnlecek

. .. L . . Riskler ve
Faaliyet Gegmisi Sireci Finansal Bilgiler L
Getirileri

Sema 1.2: Is plani hazirlama asamalari

isletme Yoneticisinin Ozeti: is plani yapilirken dnce ézet bdlum hazirlanmalidir. Standart
Ozet bir veya iki sayfadan uzun olmamalidir. Bu kisimda basvurunun farklarini ortaya koyan
genel aciklamalara deginilir. Bu aciklamalardan bazilari sunlardir:

« [s planini yaziimasindaki amac

« sicin gerekenler ve kaynak miktari

¢ Musterilere fayda saglama yollari ve mUsterilerce tercih edilme nedenlerini belirten aciklama

«  Onerilen cikis yollari, ydnetim deneyimi ve deneyimin projeyle ilgisini anlatan metin
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isletme ve Faaliyet Ge¢misi: Bu bdlimde isletmenin kurulus tarihi ve bu tarihi takip eden
sUrecte yasanan gelismeler anlatilmalidir. isletmenin basarilari varsa bu bélimde anlatilir.
isletme yeni ise kurulus nedeni ve isletmenin projesi anlatilir.

Uriin ve Uriinler: isletmede satilacak triin ya da verilecek hizmetler acik ve anlasilir bir dille
bu bslimde belirtmelidir. Urtinlere veya sunulacak hizmetlere ait tim &zellikler ve misteriye
sagladigi kolayliklar belirtilir.

Urain veya hizmetler konusunda tim detaylara yer verilmelidir. Ornegdin Griinin; avantajlari,
dezavantajlari, ucuzlugu, kalitesi, benzerinin varhgi, benzerinden farki, rakip varligi, rakiplerin
bu Urdn ve hizmetleri saglayip saglamamasi, patentin varligi vb. bircok detayla Urin veya
hizmet bu bolim altinda degerlendirilir.

isletme Yonetimi: KOSGEB veya diger yatirmcilardan girisim veya isletmenin destek alabilmesi
icin yonetim ve personel olduk¢ca énemlidir. Yonetime ait bilgi ve is planinda projede kilit
rolt Ustlenen kisilerden seffaf sekilde bahsedilmelidir. Ayrica projeye énemli él¢clide katki
saglayacak personelin belirtilmesi gerekir. Bu bdélimde maas politikasi, gelecekte farkli

personele ihtiya¢c duyulup duyulmayacadi bilgileri de yer almalidir.

Pazarlama: is plani hazirlarken en zor olan kisim pazarlama bélimadar. Bu bdlim ydnetimden
sonra en &énemli degerlendirme alanidir. Bir isletmenin slrdUrUlebilir olmasini saglayan

pazarlama faaliyetleri ayni zamanda isletmenin ayakta kalmasinin temel nedenidir.

Hedef pazari ve pazarlama faaliyetleri net olarak aciklanmalidir. Ornegin pazar payi, hedeflenen
pazar payl, pazarin moda akimlardan etkilenebilecek olmasi, hizmet veya Urlnlerin yerel ya
da klresel olma durumu gibi sorularin yani sira; hedef musterilerin kimler oldugu, nerede

olduklari, ne zaman ve nicin alim yapacaklari anlatiimahdir.

imalat ve Hizmet Siireci: Bu bdlimde Uretim ve hizmet stireci yalin bir sekilde anlatiimalidir.
isletmenin Uretim kapasitesi, mevcut tesisler ve Uretim kaynaklari, isci basina hizmet ve tretim
istatistikleri, mevcut is glcU varhdi, rakiplere karsi Gretim avantajlari vb. &nemli noktalar bu

bolimde ele alinir.

isletmeye Ait Finansal Bilgiler: Finansal bilgiler bsluminde isletmeye ait rakamlara yer
verilir. Bu rakamlar yatirimcilar veya KOSGEB gibi destek kurumlar icin blyUk énem arz eder.

Finansal bilgiler arasinda mali tablolar, satislar, brit kar payi, vergi 6ncesi net kar, yaratilan
veya yaratilacak olan nakit ve sermaye belirtilmelidir. Hazirlanan mali tablolarin vergi

kanunlariyla uyumlu olmasi gerekir.



Yasanabilecek Riskler ve Getirileri: isletmede yasanabilecek tiim riskler bu béliimde anlatilir.
Riskler, isletme icin 6nemli oldugu kadar yatirimcilar ve destek kuruluslar icin de énemlidir
ve risklerin &dnceden bilinmesi sarttir. Bu bdlimde yasanabilecek olasi riskler ve bu risklerin
yasandigi durumlarda yapilacaklar, olumsuzluklari ortadan kaldirma yollari anlatilir. Burada

samimi olmak karsilikli giiveni saglar. is plani sablonu Tablo 1.7’de verilmistir.

Tablo 1.1: is Plani Sablonu

iS PLANI SABLONU

............................ Sirketi Y A AN (=Y

1. Is planinin amaci nedir?

2. Cdézmeye calisilan problem nedir?

3. Hedefler nelerdir?

4. Stratejiler ve planlar nelerdir?
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asadida verilen ciimlelerin basindaki bosluga ciimle dogruise “D” yanlis ise “Y” yaziniz.

10.

)

1.

(.....) Adli takip elemani acilan icra dosyalarini takip eder.

(.....) Adli takip elemani olmak icin Gniversitelerin hukuk bélimuinden mezun olmak sarttir.
(.....) Ustalik belgesi is yerinin duvarina asilmak zorundadir.

(.....) 18 yasindan 6nce ustalik belgesine sahip olanlar 17 yasini doldurduktan sonra ustalik
belgesini kullanma hakkina sahiptir.

(....) Is plani yapilirken énce 6zet bdlUm hazirlanir.

Asagida verilen ciimlelerde yer alan bosluklari dogru ifadelerle doldurunuz.

Adli takip elemant ..o olarak da adlandirilir.

Ustalik belgesi almak isteyen Kisiler ......ccccviieeiiciieiieceeceeie e basvuruda bulunur.

is planinda isletmede satilacak Uirlin ya da verilecek hizmetler ...,
bdluminde belirtilir.

Mesleki egitim okullarinin 4 yillik bélimlerinden mezun olanlar dogrudan
..................................................... alma hakkina sahiptir.

Ustalik belgesi sinavlari subat, haziran Ve ... dénemlerinde yapllir.

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru segenegi isaretleyiniz.

Asagdidakilerden hangisi lise egitimini Anadolu meslek veya meslek liselerinde 4 yil
olarak tamamlayan kisilere mezun olduklari zaman verilen belgedir?

A) Ustalik belgesi

B) Ciraklik belgesi

C) Is yeri acma belgesi

D) Kalfalik belgesi

E) Uzmanlik belgesi



12.

13.

14.

15.

Asagidakilerden hangisi ustalik belgesi sinavina girebilmek i¢cin istenen belgelerden
biri degildir?

A) Fotograf

B) Saglik raporu

C) Kimlik belgesi 6rnedi

D) ikametgah belgesi

E) Ogrenim belgesi asli veya fotokopisi

Asagidakilerden hangisi ustalik belgesi almak i¢cin egitime tabi tutulan kalfalik belgesine
sahip olan 6grencinin mesleginde deneyimli olmasi beklenen siire kag¢ yildir?

A) 1

B) 2

C) 3

D) 4

E) 5

Asagidakilerden hangisi adli takip elemaninin gérev ve sorumluluklarindan biri degildir?
A) Icra dosyalarini takip etmek.

B) icra dosyasi ve durusma ginini belirlemek.

C) Dava dosyasinin acilmasi icin édemelerin yapilmasini saglamak.

D) icra dosyalariyla ilgili ipotek takibini yapmak.

E) icra dosyalarini agmak.

Kurulmasi planlanan ya da isletme faaliyetine konu olan iiriin, hizmet ve finansal
kaynaklarin g6z éniinde bulundurularak isletmelerin gelistirilebilmesi i¢in hazirlanan
rapor asagidakilerden hangisidir?

A) s plani

B) Y&énetim plani

C) Finansal tablo

D) Pazarlama

E) Hizmet
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2. OGRENME BIRIMI

1_\_Teler
Ogreneceksiniz?

« Adlitakip elemani tarafindan tutulmasi
gereken defter ve kayitlar

 Bilgisayar ortaminda tutulmasi gereken
kayitlar

« Dosyalama ve arsivleme

Temel Kavramlar

* arsiv, defter, dosyalama, dosyalama
sistemi, noter




ADLI TAKIP ELEMANININ
TUTMASI GEREKEN KAYITLAR

Konular

21. ADLI TAKIiP BUROSUNDA TUTULMASI GEREKEN
DEFTER VE KAYITLAR

2.2. ADLIi TAKiP BUROSUNDA TUTULMASI GEREKEN
DOSYALAMA SiSTEMi VE ARSIVLEME

33




2. OGRENME BiRiMi

ADLI TAKIP ELEMANININ
TUTMASI GEREKEN KAYITLAR

HAZIRLIK CALISMALARI

Arsivleme ve dosyalamanin kurumlara veya kisilere sagladigi kolayliklar neler
olabilir? Diislincelerinizi arkadaslarinizla paylasiniz.

Guinlik yasami kolaylastirmak, is ve islemleri hizlandirmak a¢isindan sizce hangi
belgelerin noterde onaylanmasi saglanmalidir? Arkadaslarinizla paylasiniz.

2.1. ADLI TAKiP BUROSUNDA TUTULMASI GEREKEN
DEFTER VE KAYITLAR

Adli takip burosunda islerin planli ve dlzenli yUrGtUlmesi i¢cin blro calisanlari tarafindan
tutulan kayitlar ve defterler vardir. Bu kayit ve defterlerden bazilari sunlardir:

* Notere onaylatilmasi gereken defterler

e BuUrois ve islemlerinin kaydedilecegdi defterler

* Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlar

34

Notere Onaylatilmasi Gereken Defterler

Defterlerin onaylatilma sekli ve zamani, kullanimina iliskin dGzenlemeler, 6102 sayili Turk
Ticaret Kanunu ile Kanun’a yonelik cikarilan Ticari Defterlere iliskin Teblig huktmlerine gére
dlzenlenmistir. Ticaret siciline kayith bulunanlar, ticari defterlerini notere onaylatirken Turk
Ticaret Kanunu’nun 64. maddesinde belirtilen ve Ticaret Sicili Yonetmeligi’nin 16. maddesi
uyarinca ticaret sicil miadurliklerinden alacaklari ticaret sicili tasdiknamesini notere ibraz
etmek zorundadir. Sicil tasdiknamesi, tasdiknamede yer alan bilgilerde degisiklik olmadigi
sUrece veya yenisi dlzenlenene kadar gecerlidir. Daha 6nceki yillarda alinan belgelerin
notere ibraz edilmesi yeterlidir.




Turk Ticaret Kanunu’na gore fiziki ortamda tutulan defterler sunlardir:
*  Yevmiye defteri

» Defterikebir

* Envanter defteri

¢ Pay defteri

e Yonetim kurulu karar defteri

e Genel kurul toplanti ve mizakere defteri

Defterlerin acilis onaylari, kurulus sirasinda ve kullanilmaya baslaniimadan énce noter tarafindan
yapllir. Defterlerin; izleyen faaliyet donemindeki acilis onaylari, kullanilacagi faaliyet déneminin
ilk ayindan énceki ayin sonuna kadar (hesap dénemi takvim yili olanlarda aralik ay1 icinde)

notere yaptirilir.

Pay defteri, genel kurul toplanti ve mizakere defteri yeterli sayida yapradi olmak kosuluyla
izleyen faaliyet dénemlerinde de agilis onayi yaptirilmadan kullaniimaya devam edilebilir.

Yevmiye defteri ve yonetim kurulu karar defterlerinin kapanis onayi, izleyen faaliyet déneminin
Uclncl ayinin sonuna kadar (hesap dénemi takvim yili olanlarda mart ayinda) notere yaptirilir.
Defter kapanis tasdikleri sadece yevmiye defteri ve ydnetim kurulu karar defteri icin yapilr.
Envanter defteri icin kapanis yapilirken notere tasdik zorunlulugu yoktur.

Ticari defterler elektronik ortamda tutuluyorsa bu defterlerin acilislari, yevmiye defteri
ve ydnetim kurulu karar defterinin kapanisinda noter onayl aranmaz. Elektronik ortamda
veya fiziki ortamda tutulan ticari defterlerin tutulma yéntemi, defterlere kayit zamani, onay
yenileme, acllis ve kapanis onaylarinin sekli ve esaslari Ticaret Bakanhgi ile Maliye Bakanhginca
mUstereken cikarilan teblige gore belirlenir. Defterlerin acilis ve kapanis onaylarini notere
yaptirmayanlar idari para cezasina carptirilir. E-defter tutan mukellefler, defterikebir ve
yevmiye defterleri disinda tutmak zorunda olduklari defterleri kagit olarak notere tasdik
ettirmek zorundadirr.

HYTLIAVI N3X)3H3D ISYVWLNL NININVW3T3 dDIVL 17aV
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Biiro is ve islemlerinin Kaydedilecegi Defterler

Avukatlar, muvekkillerine sundugu hizmetler nedeniyle tahsil ettigi hizmet bedellerini,
bu hizmetler icin serbest meslek makbuzu dlUzenledikten sonra serbest meslek defterine
kaydeder. Bu defterlerden kaynaklanan bulro islerini avukatin yaninda calisan adli takip
elemani takip eder. Avukatlar serbest meslek defterlerini ve serbest meslek makbuzlarini
muhafaza etmek zorundadir. Bu defterler ilgili bulunduklari yili takip eden takvim yilindan
baslayarak bes yil sUreyle saklanir. Muhafaza edilmesi zorunlu olan her tUrlU defter ve belge
muhafaza sUresi icinde yetkili makam ve memurlarin talebi dogrultusunda ibraz ve inceleme

icin arz edilmek zorundadir.

Avukatlar, mesleki kazanclarini, Vergi Usul Kanunu (VUK) htUkimlerine gére tuttuklari serbest
meslek kazanc defterine dayanarak tespit eder (GVK m. 67/5). Serbest meslek erbabi VUK
esaslarina gdre defter tutmak zorundadir (VUK m.172/5). Serbest meslek erbabi bir kazanc
defteri tutar (VUK m. 210). Serbest meslek erbabi olan avukatin da kazancinin vergi acisindan
dogru bicimde tayin ve tespiti icin serbest meslek kazanc¢ defteri tutmasi sarttir. Bu defterin
bir tarafina giderler, diger tarafina da hasilat kaydedilir. Defterin gider tarafina, yapilan giderin
cesidi, giderin yapildidi tarih; hasilat tarafina ise Ucretin alindigi tarih, alinan miktar ve Kisi
yazilir. Avukatlarin defter tutma yUukimlUligunt yerine getirmemeleri durumunda iki kat,
birinci derece usulstizlik cezasi kesilir (VUK m. 352/1-2).

Serbest meslek kazang defterinde rakam ve yazilar yanlis yazildiginda dizeltmeler ancak
yanlis rakam ve yazinin okunacagdi sekilde cizilip, Gst veya yan tarafina ya da ilgili bulundugu
hesaba dogrusu yazilarak yapilabilir. Deftere gecirilen bir kaydi kazimak, cizmek, silmek
ve okunamaz hale getirmek yasaktir. Ciltli defterlerde, defter sayfalari ciltten koparilamaz.
Tasdikli islenen yapraklarda, yapraklarin sirasi bozulamaz ve yirtilamaz. Serbest meslek
kazanc¢ defterine blro is ve islemleri ginU glnlne kaydedilir (Goérsel 2.1).

Gorsel 2.1: Biiro is ve islemleri



Serbest meslek kazanc¢ defterinin tasdik ettirilmesi zorunludur. Serbest meslek kazang
defteri, defterin kullanilacagi yildan énce gelen son ayda tasdik ettirilmelidir. Defterlerini
ertesi yilda da kullanmak isteyenler ocak ayi icinde onay! yeniletmek zorundadir. Onaylar,
is yerinin bulundugu yerdeki noter tarafindan yapilir. Serbest meslek kazanc¢ defterinin
onaylanmasi esnasinda sayfalarin sira numarasiyla devam etmesine dikkat edilerek, onay
makaminin resmi mUhrlyle tek tek miharlenir (Goérsel 2.2).

Gorsel 2.2: Resmi mihiir

17 Aralik 2017 tarihli ve 30273 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 486 sira No’lu VUK Genel
Tebliginde; — Serbest meslek erbabi (noterler ile noterlik gdreviniifa ile mikellef olanlar haric)
olan mukelleflerin kayitlarinin 1 Ocak 2018, — basit usule tabi olan mukelleflerin kayitlarinin 1
Ocak 2018, - isletme hesabi esasina gdre defter tutan mukelleflerin (serbest meslek kazanc
defteri yaninda isletme hesabi esasina gére defter tutanlar acisindan 1/1/2018) kayitlarininise 1
Ocak 2019, tarihinden itibaren elektronik ortamda tutulmasi, bu mukelleflerden defter tutmak
zorunda olanlarin defterlerinin bu kayitlardan hareketle elektronik ortamda olusturulmasi
ve saklanmasi, vergi beyannamesi, bildirim ve dilekcelerin elektronik ortamda verilebilmesi
ile elektronik ortamda belge dlzenlenebilmesi amaciyla gelistirilen Defter-Beyan Sistemini
kullanmalari zorunlulugu getirilmistir.
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Bilgisayar Ortaminda Tutulan Kayitlar

~

Adli takip elemani bUro is ve islemleriyle ilgili her tarlG veriyi fiziki ve elektronik ortamda
muhafaza eder. Adliyeden gelen davalarla ilgili yazismalari kaydederek kayitlarin dosyalanmasini
saglar (Gorsel 2.3).

Widilgd IWN3YI0

Gorsel 2.3: Elektronik ortamda dosyalarin muhafazasi

Serbest meslek defterine yapilacak olan kayitlar elektronik ortamda tutulabilir. Bu kayitlarin
muhafazasini saglayan defter-beyan sistemi; beyanname, bildirim, dilekce, serbest meslek
makbuzu vb. belgelerin elektronik ortamda dizenlenmesini saglar. Defter-beyan sistemiyle
vergi islemleri elektronik ortamda kayit alina alinir. Serbest meslek erbabi olan avukatlar,
defter-beyan sistemini kullanmak zorundadir.

38

Defter-beyan sisteminde yapilabilecek baslica islemler sunlardir:

e Gelir ve giderler elektronik ortamda kaydedilir.

e Defterler, bu kayitlardan hareketle elektronik ortamda olusturulup saklanabilir.
¢ Beyannameler sistem lzerinden hazirlanip onaylanabilir.

e Serbest meslek makbuzu vb. belgeler sistem Uzerinden dlzenlenir.

Defter-beyan sisteminin Ustln yanlari sunlardir:

¢ Bir muhasebe programina intiya¢c duymadan, internetin oldugu her yerden vergi ve ticari
islemleri elektronik ortamda kayit altina almasi

e Kirtasiyeciligi azaltmasi

* Defter onayina ihtiyac duyulmamasi




¢ Defterlerin muhafazasina iliskin maliyetleri bitirmesi
e Fatura, makbuz vb. belgeleri elektronik dizenlemesi
e YUukUmlulUklere iliskin burokratik islemleri ve uyum maliyetlerini azaltmasi
¢ Kayit disi ekonomiyle etkin sekilde micadele etmesi

Sistemi kullanacak olan avukatlar, istemeleri halinde sigortali calistirdigi adli takip elemanlarini,
sistemin belirli islevlerini kullanmak Uzere sistem kullanicisi olarak tanimlayabilir ve yetkilen-
direbilir. Sistemde kullanici olarak tanimlanan adli takip elemanlarinin kullanacadi sifreler,
defter-beyan sisteminden elektronik ortamda Uretilerek kullaniciya verilir.

Q | sIRAsizDE

Adli takip blirosunda adli takip elemani tarafindan tutulmasi gereken defter tiirleriyle
ilgili pano hazirlayiniz. Pano ¢alismanizi asagidaki islem basamaklarini dikkate alarak
hazirlayiniz. Yapacaginiz pano ¢alismasi i¢cin ayrica ¢alisma dosyasi olusturunuz.

Pano calismanizi yazi, resim, tablo, fotograf vb. farkli materyallerle destekleyiniz.
Pano ¢alismanizda defter cesitlerine yer veriniz.

Pano calismaniz icin A4 kagidi veya renkli karton kagitlar kullanabilirsiniz.
Pano ¢alismanizi hazirlarken yazim kurallarina dikkat ediniz.

Pano ¢alismanizi 6zgiin bir bicimde hazirlayiniz.

En ¢ok begenilen calismayi arkadaslarinizin gérecegi sekilde, sinif panosunda

sergileyiniz.

Hukuk Biirosunda Tutulmasi Gereken Defterler

Avukatlk Ortakhdi; is ve dava defteri, pay defteri, karar defteri, gelir-gider defteri ve demirbas
defteri tutmak zorundadir. Defterlerin tutulmasindan, ortakligin yénetim ve temsiliile gérevli
ortak sorumludur. Avukatlik Ortakhginca tutulmasi zorunlu olan defterler, TUrkiye Barolar
Birligi tarafindan bastirilir ve Barolar araciligi ile bedeli karsiliginda temin edilir. Ortakhdin
tutmakla yakimlU oldugu defterlerden gelir-gider defteri ve demirbas defteri notere tasdik
ettirilir. Ortakligin diger defterler i¢cin Baro baskanligina yapacadi basvuru lzerine, Baro
tarafindan defterlerin sayfa adedi belirlenip, tim sayfalari Baro mUhrU ile mGhUrlenir. Tasdike
iliskin olarak iki nisha dlzenlenen tutanaklardan biri ortaklik sicil dosyasinda saklanir. Tasdik
islemi masrafi karsiliginda Baro tarafindan yapillir. is ve dava defterine, ortakliga gelen is
ve davalar gelis tarih ve sira numarasi verilerek kayit edilir. Bu kayitta; gelen dava ve isin
sahibi, nitelidi, is ve davanin dnemli asamalarina ve sonucuna iliskin bilgiler ve isi takiple

gorevlendirilen avukatlar gosterilir.
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2.2. ADLi TAKiP BUROSUNDA TUTULMASI GEREKEN
DOSYALAMA SISTEMI VE ARSIVLEME

Dosya, ayni konuyu iceren yazilar grubudur. Kurum ve kuruluslarin yaptigi haberlesme ve
islemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini saglamak amaciyla hazirlanan talimatlara
dosya yonergesi denir. Dosya plani, kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda olusan
belgelerin, sistemli sekilde dosyalanmasini saglamak Uzere énceden hazirlanan konu ve konu
numaralarinin verilmesidir. Kuruluslar, yaptigiislerle ilgili gelen yazilarin cogunu, gdnderdigi
yazilarin bir érnegdini kanunen saklamak zorundadir. Adli takip blUrosunda, diger kurum ve
kuruluslarda dosyalamanin baslica amaclari sunlardir:

e Evraki bilginin yapisina uygun ortamlarda bulundurmak.

e Evraki aslina uygun olarak emniyetli sekilde saklamak.

e Evrak karmasasini dnlemek.

e Arsivleme icin temel olusturmak.

Adli takip elemani, bUroya gelen evraki teslim aldiktan sonra gelen evrak kayit defterine
kaydederek ilgili alanlara goére evrakin tasnifini yapar. islemi biten evraklar dosyalama
tlrlerine gore tasnif edilir, dosyalama sistemine gére numaralandirilir. Bu islemler evraklarin
postalama ve gdnderme islerinin dlzenli yUrtttlmesi ve arsivienmesi gereken dosyalarin
yoénetmelikler ¢cercevesinde arsivlenmesi acisindan dnemlidir (Gérsel 2.4).

Gorsel 2.4: Dosya tasnifi



Dosyalama yénteminin blro acisindan énemi su sekildedir:

islem gérdiigi tarih ne olursa olsun ihtiyac duyulan belgenin kolaylikla bulunmasini
saglar.

BUronun faaliyetleriyle ilgili bilgi ve belge birikimi gecmisten buglne kontrol altina
alinir.

Bilgi edinme hakki dogrultusunda vatandasin bilgi ve belge talebini aninda karsilar.
Bilgi ve belgenin kontrol altinda olmasi, idarenin alacagdi kararlarda ayrintili bilgilenme
imkanini saglayarak kararlarin isabetli alinmasini saglar.

islemi tamamlanan belgelerin kaldirilacagi dosyalar belli oldugu icin burolarda
ortadan kaldirilmayi bekleyen, islemi biten belgeler vakit kaybetmeden ilgili dosyaya
kaldirilabilir.

Dosyalama ydénetimi, kurum ve kuruluslarin verimini yUkselterek zaman ve is kaybini
engeller.

Bilgiye ulasimin kolayhgi kurumun faaliyetlerini olumlu yénde etkiler.

Dosyalama sisteminin temel 6zelligi Sema 2.7’deki gibidir.

DOSYALAMA SISTEMININ TEMEL OZELLIKLERI

Basitlik —] Tutarihk —p

Dolasim Akla Y

Kolaylig Uygunluk Kullamishlik 9] Ekonomiklik

Sema 2.1: Dosyalama sisteminin temel 6zellikleri

Dosyalama sisteminin; bu sistemi kullanan herkes tarafindan kolay anlasilir, basit kullanilir

olmasi gerekir. Dosyalama; belgelerin dosyalara konulmasi ve konulan belgelere erisilmesi

acisindan Kisileri tereddide disUirmeyen, zaman kaybettirmeyen ve hizli karar vermeyi

saglayan bir dizende yapilmalidir.
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lyi bir dosyalama sistemi; akla, mantiga uymali ve iyi tanimlanmis bir amaca hizmet etmelidir.
Ornegdin alfabetik sisteme gére yapilan dosyalamada, konu basliklari anlasilir olup eksiksiz
tanimlanmalidir. Belgelerin birden ¢ok dosyaya konulmasi engellenmelidir.

Dosyalama sistemi kendi icinde tutarh olmalidir. Farklh durumlarda farkli uygulamalari
gerektiren sistem yanlis uygulamalara neden olabilir. Kurulacak dosyalama sisteminde ana
ve alt gruplar tanimlanirken belli standartlara uyulmasi gerekir. Dosyalama sistemi kurumun

gereksinimlerini karsilayacak sekilde kullanisli tasarlanmalidir.

Dosyalama sistemi bu sistemden yararlanmayi zorlamayacak dolasim kolayliginda olmalidir.
isteyen kisinin dosyay! alabilmesi, geri verebilmesi, bir baskasina devredebilmesi ya da
saklanmasi gereken dosyalari arsive génderebilmesi kolay olmalidir. iyi bir dosyalama
sistemi zamandan ve paradan tasarruf saglayacak nitelikte olmalidir. Etkin olmayan bir
blro sisteminin olusturdugu olumsuzluklarin basinda para ve zaman kaybi vardir. Az yer,
az personel, az donanim, az arac¢ gere¢ ve kullanimi i¢in az zaman ve emek gerektiren bir
dosyalama sistemi, ekonomik sistemdir.

Dosyalama Siireci
Dosyalama sUreci, dosyalarin sirali hale gelmesi ve degerlendirilmesi icin yapilan tim
calismalari kapsar (Sema 2.2).

DOSYALAMA SURECI
Dosyanin Dosyanin
Fihrist Dosya Dosyanin = y Dosyanin Kontrol
Odiing : . . .
Hazirlama Agilmasi Kodlanmasi . . Izlenmesi Edilmesi ve
Verilmesi
Saklanmasi

Sema 2.2: Dosyalama siireci

Fihrist Hazirlama: Belgelerin yerlestirilecedi dosyayi gdsteren yardimci bir aractir. Numaraya
gore tasnif sistemi ve karma tasnif sisteminin kullanilabilmesi icin fihrist gereklidir. Belge ve
dosya sayisinin fazla oldugu burolarda mutlaka fihrist tercih edilmelidir. indeks yazi icerisindeki
belirli konularin yahut terimlerin bir araya getirilmesini saglar. Boylelikle kullanici aradigi
konunun ya da sorunun yazinin hangi sayfalarinda oldugunu vakit kaybetmeden kolaylikla
bulabilecektir. Dosyalar icin fihrist hazirlanirken kurum icerisinde kullanilan dosyalama
sistemine gore hareket etmek gerekir. Kullanilan dosyalama sistemine goére fihrsitleme farkl
se killerde olusturulabilmektedir ve her biri i¢cin farkl kurallar mevcuttur.



Dosya A¢ilmasi: Dosya; mektup, rapor vb. yazili belgelerin konuldugu kartondan veya
plastikten yapilmis bir bir saklama / muhafaza aracidir. Yaklasik yUz belge alan bir dosya
dolmadan yerine yenisi acilmamalidir. Bunun sebebi dosya sayisini en aza indirmek ve ayni
nitelikteki belgeleri bir arada toplamaya calismaktir (Gorsel 2.5).

Gorsel 2.5: Dosyalar

Dosyanin Kodlanmasi: KontrolU yapilan evrakin konulacagi dosya belirlenir. Belirleme
sonucunda ortaya ¢ikan isim veya numaraya kod, bu isleme de kodlama denir. Kod, evrakin
karismasini énlemek ve dikkat cekmek icin yazilir.

Dosyanin Odiin¢ Verilmesi: Belgeler dosyaya yerlestirildikten sonra belge gérmek isteyen

veya calisan kisi icin belge dosyadan c¢ikarilmaz. Belgenin kaybolma ihtimalini ortadan
kaldirmak icin belge dosyayla verilir (Goérsel 2.6).

Gorsel 2.6: Dosyayla birlikte verilen belge
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Dosyanin izlenmesi: OdUnc verilen dosyanin takibi, dosyalama gdrevini ylriten memurun
veya ¢alisanin gérevidir. Bu sebeple dosya takip cizelgesi hazirlanmali ve bu cizelge sik sik
kontrol edilmelidir. OdUnc¢ alinan dosyalarin geri getirilmesi veya kaybolmasi durumunda
kaybolan dosya ve iade edilmeyen belgeler takip edilebilir.

Dosyanin Kontrol Edilmesi ve Saklanmasi: Odinc alinan dosyalar geri geldiginde kontrol
edilmeli, eksik veya fazla belge olup olmadigi tespit edilmelidir. Dosyalama isleminin son
asamasi dosyalarin uygun ortamlarda saklanmasidir. Saklama icin ayri bir bdlUim varsa dosyalar
o bélumde saklanir. Saglikh bir dosyalama icin dosyalar, dosya dolaplarinda saklanmalidir
(Gorsel 2.7).

Gorsel 2.7: Dosya dolaplan

Dosyalama Sekilleri

Dosyalama sekilleri yatay ve dikey dosyalama seklinde yaplilir.

Yatay Dosyalama: Evrakin yatay sekilde, Ust Uste yerlestirildigi dosyalamadir. Evraklar raflar
ve kutularda saklanir. Yatay dosyalamada dosyalar alt gruplara ayirabilir (Gorsel 2.8).

Gorsel 2.8: Yatay dosyalama



Dikey Dosyalama: Dosyalarin cekmecelere, dolaplara dik konumda yerlestirildigi dosyalamadir.
Dikey dosyalama yaparken evraki koymaya yarayan, Ustten ¢ekmeceye asili konumda,
hareketsiz kérUk dosyalar da kullanilabilir (Gérsel 2.9). Dosyalar cekmeceli rafa ayri ayri asilir.
Dikey dosyalamada dolaplar dikey olarak genisletilebilir. Sira numarali dosyalama sistemi
dikey yerlestirildiginde sonsuz genisleyebilme imkani vardir.

Gorsel 2.9: Dikey dosyalama

Adli Takip Biirosunda Dosyalama Sistemleri
Adli takip blrolarinda kullanilan dosyalama sistemleri (Sema 2.3) su sekildedir:

ADLI TAKIP BUROLARINDA KULLANILAN DOSYALAMA SISTEMLERI

v \4 \4 \4 v v
Konu
Alfabetik Kronolojik Bolgesel Numarali Esasina Karma
Dosyalama Dosyalama Dosyalama Dosyalama Gore Dosyalama
Sistemi Sistemi Sistemi Sistemi Dosyalama Sistemi
Sistemi
v
Sanal Dosyalama Sistemi

Sema 2.3: Adli takip biirolarinda kullanilan dosyalama sistemleri
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Dosya isimleri esas alinarak dosyalarin alfabedeki harf sirasina gore siralanmasidir. Alfabetik
dosyalama sisteminde, kisilerin adlari yerine (telefon rehberindeki gibi) soyadlarinin esas
alinmasi uygundur (Goérsel 2.10).

Widilgd IWN3YI0

Gorsel 2.10: Alfabetik dosyalama

Dolap ve raf gdzlerinde alfabetik esasa gére dosyalama islemi (Tablo 2.1) su sekildedir:

Tablo 2.1: Dolap ve Raf Gdzlerinde Alfabetik Esasa Gdére Dosyalama islemi

A B € D VA
AB BA CA DA ZA
AC BE CE DE ZE
AD BI Cl DI Zl
AE B C Di Zi
a6 | | e e

Ayni soyadini tasiyan kisiler birden fazlaysa dosyalamada iki harf birlikte kullanilir. Bu durumda
sesli harflerden sonra sessiz, sessiz harflerden sonra da sesli harfler yer alir.

Ornegdin A ve B harfleri icin
Aicini AB-AC-AD - AF-AG ...cceeeveennn AZ
Bicin: BA - BE - Bl - Bi -BO - BO - BU - BU gibi




Dosya sayisinin ¢ok fazla oldugu bir kurumda gerekli gorilUrse belirtilen esasa gére G¢lncl
bir harf daha eklenir.

Ornegin, AB ve BA icin
AB icin: ABA - ABE - ABI - ABi - ABO - ABO - ABU - ABU
BA icin: BAB - BAC - BAD - BAF - BAG ...cc..coocvveeeie. BAZ

Personelin 6zIUk dosyalari, 6grenci dosyalari ve mUsteri dosyalari ile bir sirket ya da kamu
kurumunun is yaptigi kurum dosyalarinin (emniyet érgltinde dernek dosyalari vb.) alfabetik
sistemle dosyalanmasi daha uygundur. Bu kullanim dosya ydnetiminde blyUk kolaylik saglar.
Kadinlarin soyadlari evlilik nedeniyle, erkeklerin ad ve soyadlari mahkeme karariyla degisebilir.
Bu durumda dosya, yerinden c¢ikarilarak Uzerine yeni soyadi yazilir, uygun gbze gecirilir.
Dosyanin alindigi eski yere kart yerlestirilir. Bu kartta dosyanin eski adi ve yeni adi birlikte yer
alir. Buna dosya (kisi) adinin degisme nedeni mutlaka eklenir. Dosyanin gecirildigi yeni gbz
ya da raf adi ve tarih yazilir. Ornegdin Neslihan TUNC (Sicil No: 2185412), evlenme nedeniyle
Neslihan DEMIR dosyasi (DN) géziine gecirilmistir. 28.02.2023,

Alfabetik dosyalama sistemi; basittir, glvenilirlikle ¢calisabilir ve bu sistemde az hata yapilr.
Sistemin uygulanabilmesi icin &én kosul, dosyanin Kisi ya da kurum adlariyla ilgili olmasidir.

Tarihe Gére Yapilan Dosya (Kronolojik Dosya)

Kronolojik dosyalama sisteminde dosyalarin tarihleri esas alinir. Kurumun veya bUronun
dosya tarihlerinin ne kadar geriye gittigine bakilir. Buna gdre dosyalar varsa yUzyillara,
yillara, aylara ve gerekli ise glnlere ayrilan dolaplara ya da raflara yerlestirilir (Tablo 2.2).

Tablo 2.2: Yiizyillara Gére Yapilan Dosyalama

Yiazyillara Gore Yapilan Dosyalama
1900-1910 1911-1920 1921-1930 | ... 1991-1999
1900 1911 1921 | .. 1991
1901 1912 1922 | ... 1992
1902 1913 1923 | .. 1993
1909 1919 1929 | .. 1999
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Kurumlar icin gerekli gértldiginde aylar da glinlere ait gbzlere ayrilabilir. Banka ve isletmelerde
bono ve ceklerin belli glinlerde 6denmesi, tahsili; askerlik subelerinde yoklama, ¢cagdri, sevk
yapilma zorunlulugu; polis ve jandarma karakollarinda, ihzar mizekkerelerinin ait oldugu
glnlerde yerine getirilmesi geredi vb. durumlar belgelerin glin esasina gére dosyalanmasini
gerektirebilir. Bu sistem glvenilir ve basittir fakat uygulayabilmek i¢cin dosyalarin tarihlerle
ilgili olmasi 6n kosuldur.

Bolgesel Dosyalama Sistemi

Boélgesel dosyalamada kurumun calisma ve ilgi alanina giren cografi bolgeler esas alinir.
Kurumun dosyalari kita, Glke, il, ilce, kdy veya mahallelerle ilgili olabilir (Gérsel 2.11). Bu durumda
dolap ya da raflar kita, Ulke, il, ilce, kdy, mahalle esasina gére bélimlenir. Bazi kuruluslarin
isleri kitalar, Ulkeler, ilce, kdy ve mahallelerle ilgili olmayabilir. Bu durumda bdlgesel bélinme
yva da illere gbre bélinme yeterlidir. Tasnif yapilirken cografi bélgeler alfabetik siralanir.

Gorsel 2.11: Dosyalarin tasnifi

NUfus madarlaga, askerlik subeleri, belediyeler, tapu sicil muhafizligi, polis ve jandarma
orgutleri, imar madarltga, su, elektrik, dogalgaz burolari, se¢cim kurullari vb. bazi daireler
dosyalama sistemlerinin bélinmesini, mahalle ve kdylere kadar indirme geregdini duyabilir.
Cografi dosyalama sistemi olarak da bilinen, kolay isleyen, sade bir sistemdir.



Dosya ve yazisma konularinin cografi bélgelerle ilgili olmasi sarttir. il ve ilceler alfabetik
siralanir (Tablo 2.3).

Tablo 2.3: il ve ilcelere Gére Dosyalama

il ve llcelere Gére Dosyalama

Ankara Hatay Mugla Van Yalova

Altindag Antakya Bodrum Baskale Altinova

Beypazari Belen Datca Caldiran Armutlu
iiceler

Cankaya iskenderun Fethiye Ercis Cinarcik

Cubuk Reyhanli Marmaris Muradiye Termal

Numarali Dosyalama Sistemi

Rakam esasina dayanan numarali dosyalama sistemi, serial ve desimal olarak iki sekilde

uygulanir.

Serial Dosyalama: Bu sistem, dosyalarin T’den baslayarak, ihtiya¢c duyulan sayiya kadar

numaralanmasi ve tasnifinin rakam sirasina gére yapilmasi esasina dayanir (Tablo 2.4). Bu

tasnif sisteminin kullanimi kolaydir; uygulanabilmesi icin dosyalarin rakamla ilgili olmasi

zorunludur. Genellikle personel dosyalariicin (sicil numaralari esasina gére) bu sistem uygulanir.

Tablo 2.4: Serial Dosyalama

Serial Dosyalama
1-99 100-199 200-299 | ... 900-999
1-9 100-109 200-209 | ... 900-909
10-19 110-119 210-219 | 910-919
20-29 120-129 220-229 | 920-929
90-99 190-199 290-299 | ... 990-999
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Desimal Dosyalama: Bir kurumda gérllen hizmetlerin onlu gruplara ayrilmasiyla olusur.
Gruplarin onlu yapilmasi zorunludur. Onlu gruplar, alt onlu gruplara ayrilir. Her yeni alt
bolinmede yeni bir rakam eklenmesi zorunludur. Sifir rakami daima genel konulara ayrilir.
Desimal dosyalama sistemi, dUzenli bir sistem olmasina ragmen bolinmelerin onlu yapiima
zorunlulugu sistemi sinirlar. Her alt bélinmede bir rakam ekleme zorunlulugu sistemi karmasik
héale getirir. Bu sistemde dikey bdélinme onlu olarak sinirli; yatay bélinme ise sinirsizdir
(Tablo 2.5).

Tablo 2.5: Desimal Sisteme Gére Dosyalama

Desimal Sisteme Gdre Dosyalama

Genel Personel Plan-Proje | e | e | e,
) M @) 3 e €))

00 10 20 30 . 90

01 ll 21 31 . 91

02 12 22 32 . 92

03 13 23 33 . 93

09 19 29 39 . 99

Konu Esasina Gére Dosyalama Sistemi

Konu esasina gbére dosyalama sistemine Tek Konu -Tek Dosya Dosyalama Sistemi de denir.
Bu dosyalama sisteminde her dosya bir konuyu kapsar. Bir dosyaya sadece bir konuyla ilgili
belge konur. Bu dosyalama sistemi desimal sisteme benzer ancak ana konular ve alt konular
onlu sinirlamaya bagli degildir. Sistem ihtiyaca gore dikey ve yatay bolinmeye aciktir. Yatay
bolinme daima U¢ kademelidir. Ayrica bir genel bdélimU yoktur.

Bu dosyalama sisteminde konular UclU bir bélinmeye tabi tutulur. Bunlar ana konular, alt
konular ve tek konulardir. Ana konular, konunun ilk ya da ilk iki harfiyle; alt ve tek konular
rakamlarla gosterilir. Dosyalama yapilirken konular iki ydnteme goére tasnif edilir. Bunlar;
s&zIUk ydntemi ve ansiklopedi ydontemidir. S6zIUk ydnteminde, s6zllUkteki alfabetik siralamaya
gore tasnif yapilirken ansiklopedi yénteminde ise dosyalama belli ana gruplara ayrilir; bu
ana gruplarin altl na, ilgili alt gruplar yazilir ve siralama yine alfabetik siraya gére olur. Bu
tasnif seklinde ana konu gruplari, ana konuyu hatirlatan iki veya Uc harfle (kodla) g&sterilir.



Karma Dosyalama Sistemi

Bir kurum icin ¢cogu zaman tek dosyalama sistemi yeterli olmaz. Uygulamada kolaylik
saglamak icin iki ya da U¢ dosyalama sisteminin birlikte kullanilmasi yararli hatta zorunlu
olabilir. Ornegin bir sistemde dosyalama icin kronolojik sistem esas alinir ve dosyalar tarihi
dilimler icinde alfabetik ya da bdélgesel esasa gore siralanabilir. Bélgesel dosyalama sisteminin
alt dosyalama bolimU kronolojik sistem ve bu sistemin alt tasnif dGzeni numarali dosyalama
sistemi birlikte kullanilabilir (Tablo 2.6).

Tablo 2.6: Yil ve Aylara Goére Yapilan Dosyalama

Yil ve Aylara Gore Yapilan Dosyalama
2015 2016 2017 2018 | ... 2023
Ocak
Subat
Mart
Nisan
Aralik

Sanal Dosyalama Sistemi

Bilgisayarlar, tim diger buro islerinde oldugu gibi, dosyalama isinde olduk¢ca énemlidir.
Ofis ve bUrolarda dosyalarin yerine, bilgisayar ekranlari kullanilir. Buna ragmen bilgisayar
ortaminda saklanmasi mUimkuUn olmayan bircok belgenin dosyalarda saklanmasina devam
edilir. Sanal dosyalama sistemi konusunda cesitli programlar gelistirilmistir. Bilgisayarlar bu
sistemde vazgecilmez araclardir. Eskiden kagit olarak saklanan tim dokUlmanlar, bilgisayar
ortaminda kolayca dosyalanabilir. Sanal evrak ydnetim sisteminde genellikle rapor, yazisma,
fatura vb. belgelerin kdgida dokilmesi yerine elektronik ortamda tutulmasi, evraklarin
arandiginda kolay bulunmasini saglamaktadir. Sanal dosyalama sistemlerinde belgelerin
kaydi ve saklanmasi i¢in veri depo lama araclari kullanilir. Sanal dosyalama sistemi icin
cesitli bilgisayar programlari gelistirilmistir. Bilgisayarlar, bu noktada vazgecilmez araclardir.
Eskiden kagit olarak saklanan doklmanlar, bilgisayar ortaminda basit ve kolay bir sekilde
dosyalanabilmektedir. Bugln kullanilan bircok yazilim tGrU, bilgisayarda sinirsiz sayida
dolap, cekmece ve klasor yaratabilir. Eskiden kagit olarak saklanan tim dokimanlarin sanal
ortamda dosyalanmasiyla mekandan tasarruf saglanir.
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Dosyalama Sistemi Secim ilkeleri

Dosyalama sistemi belirlenirken en uygun sistemin secimini su ilkeler saglar:
e Organizasyonda gorulen islerin ézelligi

¢ Dosyalanacak belgenin tird

«  Orgitln yapisi ve buyuklagu

« Dosyalanacak belgenin miktari

¢ Sistemin ekonomikligi

¢ Sanal veya geleneksel sistemin kullanimi

Dosyalamada dikkat edilmesi gereken en temel konu, secilen dosyalama sisteminde
standartlasmaya gidilmesidir. Belirlenen standartlarda; yapilan isin ¢esidi, sistemin zamandan
ve maliyetten tasarruf saglama konusundaki katkisi vb. etkenler dikkate alinir. Dosyalama
sisteminin seciminde dikkate alinmasi gereken bir diger ilke de belgenin turtdir. Dosyalama
sisteminde amag; birbiriyle ilgili belgelerin bir arada bulunmasini, aranan belge ve dosyanin
en sUratli bicimde bulunup isteyene sunulmasini saglayacak bir dizen kurmaktir. Ayrica
dosyalama sistemi kurulurken olusturulacak sistemin, dosyalarin arsive gecici transferi icin
de kolaylik saglayici tirde bir dizenlemeye sahip olmasi dnemle gbz 6ninde tutulmalidir.
Standart dosya plani, belgelerin konularina gére siniflandirilmasini amacglayan desimal
dosyalama sistemidir. Standart dosya plani su dért ana baslikta toplanir:

* Genel Konular

¢ Ana Hizmet Faaliyetleri

« Danisma-Denetimle ilgili Faaliyetler

« Yardimci Hizmetlerle ilgili Faaliyetler

Ana konular Uc¢ karakter rakam; ana konuya bagli alt konular iki karakter rakam; alt konulara
bagli tali konular ise yine iki karakter rakam kullanilarak kodlanmistir. Bu yapilanma ana konu
altinda “99” alt konu olusturma imkani saglar.

@ | BILGI NOTU

BELGE YASAM DONGUSU
« Belge Uretimi
¢ Dosyalama
¢ Birim Arsivine Yollama
e Kurum Arsivine Yollama
» Ayiklama imha Komisyonun Kurulmasi
o Ayiklama imha
¢ Devlet Arsivine Génderme
e Kurum Arsivinde Koruma (Gérsel 2.11) Gorsel 2.11: Kurum Arsivi




UYGULAMA FAALIYETI

Uygulamanin Adi: Arzuhélci ile réportaj calismasi hazirlama

Uygulamanin Amaci: Adliye ¢cevresindeki arzuhalcilerle réportaj yaparak dilekce ve basvuru
evraklarina iliskin bilgi ve gorseller toplayip calisma dosyasi olusturmak.

Uygulama icin Verilen Siire: 2 ders saati

Gorev: Bu calismada adliye cevresindeki arzuhélcilerle réportaj yapmaniz, dilek¢e ve basvuru
evraklarinailiskin bilgi ve gorseller toplayarak ¢alisma dosyasi olusturmaniz beklenmektedir.
Calismanizi uygulamanin basamaklarini takip ederek gerceklestiriniz.

Degerlendirme: Yapacagdiniz calisma kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecektir.
Calismanizi planlarken kontrol listesinde yer alan 6lcUtleri dikkate aliniz.

Uygulamanin Basamaklari

* RoOportaj yapilacak alani ve arzuhalciyi belirleyiniz.

* Adlitakip elemantile kismen benzer is ve islemler yapan adliye cevresindeki arzuhalcilerle
réportaj yapiniz.

e Sormak istediginiz sorulari énceden hazirlayiniz.

» Soru-cevap seklinde hazirlanan réportaji sohbet ederek tamamlayiniz.

e Dilerseniz roportaji kaydederek bir CD’ye yUkleyiniz.

* ROportaj sonucu elde ettiginiz bilgileri dosyaya ekleyerek 6gretmeninize teslim ediniz.

KONTROL LiSTESI

Olgiitler EVET HAYIR

1. Roportaj yapilacak alani belirledi.

2. Konusuna uygun réportaj sorulari olusturdu.

3. Réportaj yapilacak alanda arzuhalciyi belirledi.

4. Hazirlanan sorularla roportaj yapt.

5. Roportaj sonucu elde edilen bilgileri dosyaya ekledi.

6. Verilen siire icerisinde gorevi tamamladi.

7. Elde edilen bilgilerle hazirlanan dosyayi 6gretmenine teslim etti.

DEGERLENDIRME
“Hayir” olarak isaretlenen olgutler igin ilgili konulari tekrar ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagida verilen climlelerin basindaki bosluga ciimle dogruise “D” yanlig ise “Y”’ yaziniz.

)

1.

(.....) Defter kapanis tasdikleri sadece yevmiye defteri ve yonetim kurulu karar defteri
icin yaptlr.

(.....) Numarali dosyalama sistemi, seri ve desimal olarak iki ayri sistemde uygulanir.
(.....) Alfabetik dosyalama sisteminde dosyalarin tarihleri esas alinir.

(.....) Defter-beyan sisteminde defterler onaylatilir.

(.....) Desimal dosyalama bir kurumda goérulen hizmetlerin onlu gruplara ayrilmasiyla olusur.

Asagida verilen ciimlelerde yer alan bosluklari dogru ifadelerle doldurunuz.

Defterlerin acilis ve kapanis onaylarini notere yaptirmayanlar.............cccccoeeveeiiviiiccecennnn,

cezasina carptirilir.

Konu esasina gore dosyalama sistemine.......cccccocevcvvvieniveeeieesienenn denir.
Alfabetik dosyalama sisteminde, kisilerin adlari yerine.......ccoccceeevvviiiiiieiiiciiieeeeee esas
alinmasi uygundur.
Serbest meslek kazang defterinin........ccccooeveeiiiiiiccieenene. zorunludur.
. Serial dosyalama sisteminin uygulanabilmesiicin dosyalarin.......c.ccccveviiiveicieinenns ilgili

olmasi zorunludur.

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru se¢enegdi isaretleyiniz.

Kurum ve kuruluslarin yaptig: haberlesme ve islemlere ait belgelerin bir arada
bulunmasini saglamak amaciyla hazirlanan talimatlara verilen ad asagidakilerden
hangisidir?

A) Dosya

B) Fihrist

C) Dosya ydnergesi

D) Dosya plani

E) Dosyalama sistemi



12. Asagidakilerden hangisi kurumun ¢alisma ve ilgi alanina giren cografi parcalarin esas
alindigi dosyalama sistemidir?
A) Alfabetik
B) Bolgesel
C) Karma
D) Kronolojik
E) Sanal

13. Asagdidakilerden hangisi adli takip biirolarinda kullanilan dosyalama sistemlerinden
degildir?
A) Sayfa Sayisina Gore
B) Bolgesel
C) Konu Esasina Goére
D) Karma
E) Alfabetik

14. Serbest meslek defterlerinin saklanmasinin zorunlu oldugu yil asagidakilerden
hangisidir?
A) 1
B) 2
C 3
D) 4
E) 5
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15. Asagidakilerden hangisi dosya raflarinin kita, lilke, il, ilce, kdy ve mahalle esasina

gore béliimlendigi dosyalama sistemidir?
A) Alfabetik 55
B) Bolgesel

C) Elektronik
D) Karma

E) Numaral




3. OGRENME BIRIiMi

Neler
Ogreneceksiniz?

« Adli makamlara hitaben yazilacak dilekceler

« Kamu makamlarina hitaben yazilacak
dilekceler

* Tlzel kisiliklere hitaben hazirlanan dilekceler

Temel Kavramlar

* hireysel basvuru, dilekce, inbar, istinaf, sikayet,
temyiz




ADLI VE IDARI YARGIYA
ILISKIN BASVURU DILEKCELERI

Konular

3.1. ADLI MAKAMLARA HITABEN HAZIRLANAN DIiLEKCE
VE BELGELER

3.2. DIGER KAMU MAKAMLARINA HITABEN HAZIRLANAN
DILEKCE VE BELGELER

3.3. DIGER TUZEL KiSILIKLERE HAZIRLANAN DiLEKCELER

57



3. OGRENME BiRIiMi

ADLI VE iDARI YARGIYA ILISKIN
BASVURU DILEKCELERI

HAZIRLIK CALISMALARI

1. Adli makamlarda yazismalara size goére neden ihtiya¢ duyulmaktadir?

2. Ceza davalarina iliskin yazisma icerikleri hakkindaki diistincelerinizi

arkadaslarinizla paylasiniz.

3.1. ADLIi MAKAMLARA HIiTABEN HAZIRLANAN
DILEKCE VE BELGELER

Bir dilekcenin adli dilek¢ce olarak adlandirilmasinin sebebi adli makamlara hitaben ve yasalar
tarafindan belirlenmis icerige goére yazilmasidir. Dava dilekcelerinin cesitleri (Sema 3.1)
sunlardir:

DAVA DILEKGELERI

[ ]

Sikayet itiraz Temyiz Adli
Dilekgeleri Dilekgeleri Dilekgeleri Dilekgeler

Sema 3.1: Dava dilekgeleri




3.1.1. Adli Makamlara Yazilacak Hukuk Davalari Dilekgeleri
Bir hukuk davasinin acilabilmesiicin ilgili yargi mercine dilekceyle mlracaat edilmesi gerekir.
Bu dilek¢cede olmasi gerekenler kanunla dizenlenmistir. Hukuk Muhakemeleri Kanunu’nun
(HMK) 119. maddesine gore dava dilek¢esinde bulunmasi gereken hususlar sunlardir:

a) Mahkemenin adi

b) Davaciile davalinin adi, soyadi ve adresleri

c) Davacinin Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi

¢) Varsa taraflarin kanuni temsilcilerinin ve davaci vekilinin adi, soyadi ve adresleri

d) Davanin konusu ve mal varligi haklarina iliskin davalarda, dava konusunun degeri

e) Davacinin iddiasinin dayanagdi olan bUtldn vakialarin sira numarasi altinda ac¢ik ézetleri
f) Iddia edilen her bir vakianin hangi delillerle ispat edilecegi

g) Dayanilan hukuki sebepler

d) Acik bir sekilde talep sonucu

h) Davacinin, varsa kanuni temsilcisinin veya vekilinin imzasi

Birinci fikranin (@), (d), (e), (f) ve (g) bentleri disinda kalan hususlarin eksik olmasi halinde,
hakim davaciya eksikligi tamamlamasi icin bir haftalik kesin sUre verir. Bu sUre icinde eksikligin
tamamlanmamasi halinde dava acilmamis sayilir.

Mahkemenin Adi: Dava dilekgcesi hazirlanirken ilk is, davanin gorilecedine mahkemeye
karar vermektir. Davaci gorevli ve yetkili mahkemeyi tespit ederek bu mahkemeye hitaben
dilekce yazar.

Taraflarin Adi, Soyadi ve Adresleri: Davaci ve davall gercek kisi veya tlzel kisi adi, soyadi
ve adresleri acik sekilde dilek¢cede yer almalidir. Avukat tarafindan temsil edilme durumu séz
konusu olsa da taraflarin kimlik bilgileri dilekcede yer almalidir. Davaci ve davali sayilarinin
birden fazla oldugu dava arkadashgi durumu séz konusu oldugunda da kimlik bilgileri tek
tek yazilir.
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Davacinin T.C. Kimlik Numarasi: Davalinin kimlik numarasinin gdsterilme zorunlulugu
olmamakla birlikte davaci, kimlik numarasini dilekceye yazmalidir. Davaci tlzel kisi oldugu
takdirde vergi numarasi yazilir.

Taraflarin Kanuni Temsilcilerinin ve Davaci Vekilinin Adi, Soyadi ve Adresleri: Davaci,
davayl avukat araciligiyla takip edecekse veya kanuni mUmessili varsa UcUnUn de adi, soyadi
ve adresleri dilekcede belirtiimelidir. Tebligat Kanunu’na gére kanuni mimessilleri olanlara
yvapilacak tebligat bizzat sahsin kendisine yapilmasi gerekmedik¢e kanuni mUmessile yapilir.
Bu sebeple adi, soyadi ve adres eksikligi s6z konusu ise yapilan tebligat usulstz olur.

Davanin Konusu ve Mal Varligi Haklarina iliskin Davalarda Dava Konusunun Degeri: Dava
dilekcesine, dava sebepleri yazilmadan 6nce davanin konusu yazilmalidir. Bu kisim davanin
iliskin oldugu konuya dair bilgi verir. Bu bilgi, har¢ alinacak konunun belirlenmesini, goérevli
ve yetkili mahkemenin dogru yazilip yazilmadiginin anlasilmasini saglar. Dava konusu mal
varliginailiskin ise miktar dilek¢cede acikca belirtilmelidir. Degerin belirtilmesinin &nemi HMK
341. maddede su sekilde aciklanmistir: “Miktar veya degeri G¢ bin Turk Lirasini gecmeyen

malvarligi davalarina iliskin kararlar kesindir.”.

Davacinin iddiasinin Dayanagi Olan Biitiin Vakialarin Sira Numarasi Altinda Acik Ozetleri:
HMK 29. maddeye gore taraflar, davanin dayanagi olan vakialara iliskin aciklamalarini
gercede uygun bir bicimde yapmakla yukimluduarler. HMK 25. maddede Kanun’da éngérllen
istisnalar disinda hakim, iki taraftan birinin sdylemedigi seyi veya vakialari kendiliginden
dikkate alamaz ve onlari hatirlatabilecek davranislarda dahi bulunamaz. Tum olaylarin acik

Ozetlerinin dilek¢cede verilmesi taraflarin menfaatinedir.

iddia Edilen Her Bir Vakianin Hangi Delillerle ispat Edilecegi: Somutlastirma yukimlultga
geregince taraflar, dayandiklari delilleri ve hangi delilin, hangi vakianin ispatiicin gosterildigini
acikca belirtmek zorundadir.

Dayanilan Hukuki Sebepler: Dayanilan hukuki sebepler, davacinin iddiasini hakli gbsteren
hukuk kurallaridir. Ozellikle avukat araciligiyla takibi yapilan davalarda, avukattan dayandigi
hukuksal nedenleri yazmasi beklenir. Avukatlik Kanunu’na goére avukatligin amaci uyusmazligin
adalet ve hakkaniyete uygun ¢cé6ziimlenmesinde yargi organlarina yardim etmektir.

Acik Bir Sekilde Talep Sonucu: Davaci dilekcesinin sonu¢ kismina mahkemeden talebini
yazar. Eger birden fazla istemi varsa bunlari ayri ayri maddeler halinde belirtmesi gerekir.

Davacinin, Varsa Kanuni Temsilcisinin veya Vekilinin imzasi: Dilekcenin sonunda davacinin,
varsa kanuni temsilcisi ya da vekilinin imzasi bulunur. Son olarak imzanin ardindan dava

dilekcesinde belirtilen ekler “Ekler” basligi altinda dilekceye mutlaka eklenmelidir (Form 3.1).



DAVACI

T.C. KIMLIK NUMARASI
VEKILI

DAVALI

DAVANIN KONUSU
OLAYLAR

DELILLER :
HUKUKSAL NEDENLER :
iISTEM SONUCU

Davaci Vekili
Av. ...
imza

ANKARA ASLIYE HUKUK MAHKEMESI’NE

Form 3.1: Asliye Hukuk Mahkemesi Dilekce Ornegi

3.1.2. ihbar ve Sikayet Dilekceleri

Maruz kalinan bir eylemin arastirilmasi isteniyorsa Cumhuriyet savciligina, emniyet ya da

jandarma birimlerine basvurulabilir. Bu birimlere yapilan basvurular niteligine gére sikayet

ve ihbar olarak adlandirilir (Sema 3.2).

SIKAYET VE iHBAR

/4

Sikayet: Maruz kalinan eylemin
Cumbhuriyet bassavciligina veya kolluk
makamlarina (polis, jandarma) bildirilerek
olayin arastirilip faillerin cezalandi-
rilmasinin talep edilmesidir (Form 3.2).

Sikayette bulunmak igin failin bilinmesi ya
da taninmasi sart degildir. Fail bilinmese
de sikayetci olunabilir.

A

ihbar: Sucun siiphelisinin veya su¢
teskil eden olayin yetkili makama
bildirilmesidir.

Sikayet, magdur veya suc¢tan zarar goren
kisilere taninmis bir hak iken, ihbar
herkese taninan bir haktir.

Sema 3.2: Sikayet ve ihbar
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Form 3.2’ye g6re Cumhuriyet savciligina, emniyet veya jandarma birimlerine hitaben

bir sikayet dilekgesi 6rnegi hazirlayiniz. Hazirladiginiz dilekge 6rnegini ¢alisma

dosyasina yerlestiriniz. Hazirlanan dilekc¢eleri arkadaslarinizin gérecegi sekilde sinif

panosunda sergileyiniz.

Widig IWN3YI0

.......................... CUMHURIYET BASSAVCILIGI’NA

SIKAYET EDEN . Adi ve Soyadi (T.C. Kimlik No.) Adres

SUPHELI : Adl, Soyadi ve Adresi tarafimdan bilinmiyor.
Cep Telefonu.. ... ... .. ..

SUC KONUSU :

SUC TARIHiI :../../..Saat: .. ..

ACIKLAMALAR

2-

HUKUKI NEDENLER : TCK. ve ilgili mevzuat.

DELILLER . Telefon mesajl, tanik beyani ve her tur delil.
SONUC VE ISTEM D OPOEEEOEEECEECOPCAPXAEAEECEECXECRXARCECCEEOCEECD stphelinin

cezalandirilmasi icin geregdini saygilarimla arz ve talep ederim. .../.../...

62

Adi ve Soyadi
imza

Form 3.2: Sikayet Dilekgesi




3.1.3. icra Dairelerine Hitaben Yazilan Dilekgeler
icra iflas dairelerine yazili sekilde beyanda bulunulabilecegi gibi sézli olarak da beyanda

bulunulabilir. Talep ve beyanlarin yazili yapilmasi durumunda, talep ve beyanla ilgili kanuni

dizenlemede yer alan tim unsurlarin dilekcede yer almasi gerekir. icra iflas hukukunda en
cok karsilasilan dilekce d6rnegdi sikayet dilekcesidir. Sikayet dilek¢cesinde bulunmasi gereken

unsurlara dair ilgili Kanun’da herhangi bir hUkim mevcut degildir. Bu sebeple dava dilek¢esine
benzer sekilde sikayet dilekgesi yazilir (Form 3.3. a-b).

T.C.
...................... ICRA DAIRESI
DOSYA NO. @i

YAZILI SOZLESME ILE KIRALANAN TASINMAZIN KiRA SURESININ BITMESI DURUMUNDA
TAHLIYE EMRI

3 - Tahliyesi istenen tasinmazin NEV’i V& MEVKII: c.ccucuciiiiicececece ettt

B Y0 YA 1YY AT V2= S =11 |

Uc numarali bentte yazili kira slresi bitmis olan tasinmaz isbu tahliye emrinin tebligi
tarininden itibaren (15) glin icinde tahliye ve teslim etmeniz; kiranin yenilendigine veya
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uzatildigina dair bir itiraziniz varsa (7) glin icinde dilekce ile veya s&zIU olarak icra dairesine
bildirmeniz; middeti icinde itiraz etmez veya kendiliginizden tahliye etmezseniz icraen

cikarilacaginiz; itiraziniz kaldirilirsa icra ve iflas Kanununun 273 (incti maddesi geredince

zorla tahliye olunacaginiz ihtar olunur.
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(K m.272,273) YA YA
jcra Memuru imza
ve MUhur

Form 3.3 (a) : icra Dairelerine Yazilan Dilek¢e Ornegi
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|{CRA DOSYA NO. s icra MUdurltga ....../...... Esas

DAVACI (SIKAYET EDEN) :

Widig IWN3YI0

VEKILI

DAVALI (BORCLU)

KONU : Sikayetimizin kabul edilerek .... ... jcra MUdarltgu’nin ... tarihli
yazisina konu islemin kaldirilmasi veya duizeltilmesi talebidir.
ACIKLAMALAR

-
2-)

3-) Yukarida acikladigimiz gerekcelerle ... ... icra Madurlagd’nan .../.../... tarihli yazisina
konu isleminin dlzeltilmesi amaciyla isbu sikayette bulunma zorunlulugu dogmustur.

HUKUKI NEDENLER

HUKUKI DELILLER D icra Madurligia’nan ..../.... E. Sayili dosyasi ve her tirl{
yasal delil
SONUC VE ISTEM e e are e aae s (Tarih)

Sikayet Eden Vekili
64

imza

Form 3.3 (b) : icra Dairelerine Yazilan Dilekce Ornegi

3.1.4. itiraz Dilekceleri

itiraz dilekcesi yazarken éncelikle itiraz edilecek mahkemenin adi ortalanmis sekilde dilekcenin
basligina yazilir. Basliktan sonra dosya numarasi yazilmalidir. Tum dilekc¢elerde oldugu gibi
itiraz dilekcesinde de dilekce sahibinin adi, soyadi ve adres bilgileri yazilir. Adi, soyadi ve
adres bilgilerinin altina itiraz konusu belirtilir. Son olarak da itiraz nedenleri hukuki prosedtre
uygun olarak yazilir (Form 3.4).




T.C.
...................... iCRA DAIRESI
DOSYA NO. @i

DOSYA NO.

ITIRAZ EDEN BOCLU :

VEKILI

ALACAKLI

VEKILI :

KONU : BORCA ITIRAZ

BORCA ITIRAZ EDEN VEKILI
iMZA

Form 3.4: itiraz Dilekcesi

3.1.5. istinaf Basvuru Dilekgesi

“IIk derece mahkemelerinin asadidaki kararlarina karsi istinaf yoluna basvurulabilir:

a) Nihai kararlar.

b) ihtiyati tedbir ve ihtiyati haciz taleplerinin reddi kararlari, karsi tarafin yizine karsi verilen
ihtiyati tedbir ve ihtiyati haciz kararlari, karsi tarafin yoklugunda verilen ihtiyati tedbir ve
ihtiyati haciz kararlarina karsi yapilan itiraz Gzerine verilen kararlar.

(2) Miktar veya degeri U¢ bin Turk Lirasinl gecmeyen malvarhgi davalarina iliskin kararlar
kesindir. Ancak manevi tazminat davalarinda verilen kararlara karsi, miktar veya degere
bakilmaksizin istinaf yoluna basvurulabilir.

(3) Alacagin bir kisminin dava edilmis olmasi durumunda Uc¢ bin Tdrk Liralik kesinlik siniri
alacagin tamamina gore belirlenir.

@) Alacagin tamaminin dava edilmis olmasi durumunda, kararda asil talebinin kabul edilmeyen
bolimU Gg¢ bin Turk Lirasini gecmeyen taraf, istinaf yoluna basvuramaz.

(5) ilk derece mahkemelerinin diger kanunlarda temyiz edilebilecegi veya haklarinda
Yargitay’a basvurulabilecedi belirtilmis olup da bdlge adliye mahkemelerinin gérev alanina
giren dava ve islere iliskin nihai kararlarina karsi, bolge adliye mahkemelerine basvurulabilir
(HMK, m. 341).”

istinaf yoluna basvurma, dilekceyle yapilir ve dilekceye karsi tarafin sayisi kadar érnek eklenir.
istinaf dilekcesinde su hususlar bulunur:

a) Basvuran ile karsi tarafin davadaki sifatlari, adi, soyadi, TUrkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi
ve adresleri.

b) Varsa kanuni temsilci ve vekillerinin adi, soyadi ve adresleri.
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¢) Kararin hangi mahkemeden verilmis oldugu ve tarihi ile sayisi.

¢) Kararin basvurana teblig edildigi tarih.

d) Kararin 6zeti.

e) Basvuru sebepleri ve gerekgesi.

f) Talep sonucu.

g) Basvuranin veya varsa kanuni temsilci yahut vekilinin imzasi.

istinaf dilekcesi, basvuranin kimligi ve imzasiyla, basvurulan karari yeteri kadar belli edecek
kayitlari tasimasi durumunda diger hususlar bulunmasa bile reddedilmez (HMK 342. madde)
(Form 3.5).

ISTANBUL BOLGE ADLIYE MAHKEMESI iLGILI HUKUK DAIRESI’NE
Gonderilmek Uzere
ISTANBUL ......... HUKUK MAHKEMESI’NE

INCELEMENIN DURUSMALI YAPILMASI iISTEMLIDIR.
YA
DOSYA NO.:
ISTINAF EDEN
DAVACI:
VEKILI:
DAVALL:
VEKILI:

SONUC VE ISTEM:

istinaf Yoluna Basvuran

Davaci-Davali Vekili

imza

Form 3.5: istinaf Dilekcesi



3.1.6. Temyiz Basvuru Dilekgeleri
CMK’nin sistematigine gére temyiz, bdlge adliye mahkemesinin bozma disindaki htikUmleri
icin Yargitay tarafindan hukuka aykirilik denetiminin yapildigi kanun yolu asamasidir.

Yururlukteki mevzuatimizdaki bunun iki istisnasi bulunmaktadir. Bunlardan ilki 2797 sayili
Yargitay Kanunu’nun 15. maddesinin 3. fikrasi uyarinca, Yargitay’in “ilk derece mahkemesi
olarak ... verilen hikimlerin”e karsi Ceza Genel Kurulu’nca yapilan temyiz incelemesi iken,

ikincisi 6706 sayili Cezai Konularda Uluslararasi Adli Isbirligi Kanunu’nda yer almaktadir.

Kanun’un 18. maddesinin dérdincl fikrasina gore gdrevli agdir ceza mahkemesinin (Madde
15) iadeyle ilgili vermis oldugu karara karsi temyiz kanun yoluna basvurulabilir. Temyiz
incelemesinde yalnizca hukuka aykirilik denetimi yapiimaktadir. Bu ylzden temyiz kanun
yolu hukuki derece kanun yolu olarak kabul edilmektedir.

Temyiz kanun yolunun baslica iki amaci bulunmaktadir: Bunlardan ilki bélge adliye mahkemesi
tarafindan verilen htikUmlerin hukuka uygun olup olmadigi denetlenerek adil bir kararin
ortaya ¢cikmasini saglamalk, ikincisi ise Ulke genelinde ictihat birligini olusturmaktir. Temyiz
basvurusunun kosullari basvurunun konusu, sekli, basvuruya yetkili kisiler ve sebep gbdsterme
bashgi altindadir.

“Boélge adliye mahkemesi hukuk dairelerinden verilen temyizi kabil nihai kararlar ile hakem
kararlarinin iptali talebi Gzerine verilen kararlara karsi teblig tarihinden itibaren iki hafta
icinde temyiz yoluna basvurulabilir (HMK 361. madde).”

“Temyiz, dilekce ile yapilir ve dilekceye, karsi tarafin sayisi kadar 6rnek eklenir. Temyiz
dilek¢cesinde asagidaki hususlar bulunur:

a) Temyiz eden ile karsi tarafin davadaki sifatlari, adi, soyadi, Turkiye Cumhuriyeti kimlik
numarasi ve adresleri.

b) Bunlarin varsa kanuni temsilci ve vekillerinin adi, soyadi ve adresleri.

c) Temyiz edilen kararin hangi bélge adliye mahkemesi hukuk dairesinden verilmis oldugu,
tarihi ve sayisi.

¢) Yargitay’in bozma karari Gzerine, bozmaya uygun olarak ilk derece mahkemesince verilen
yeni kararin veya direnme kararina karsi temyizde direnme kararinin, hangi mahkemeye ait
oldugu, tarihi ve sayisi.

d) flamin temyiz edene teblig edildigi tarih.

e) Kararin &zeti.

f) Temyiz sebepleri ve gerekgesi.

9) Durusma istenmesi halinde bu istek.

g) Temyiz edenin veya varsa kanuni temsilci yahut vekilinin imzasi.
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Temyiz dilekgesinin, temyiz edenin kimligi ve imzasiyla temyiz olunan karari yeteri kadar
belli edecek kayitlari tasimasi halinde, diger sartlar bulunmasa bile reddolunmayip temyiz
incelemesi yapilir (HMK 364. madde).” (Form 3.6).

YARGITAY ... HUKUK DAIRESI BASKANLIGINA
Gonderilmek Uzere
ISTANBUL ... ASLIYE HUKUK MAHKEMESINE

TARIH

DOSYA NO.:
Temyiz Eden:
Vekili:
Adres:
Davaci:
Vekili:
Adres:
Temyiz Konusu Karar:
Teblig Tarihi:
Temyiz Konusu:
Temyiz Sebepleri:

Sonuc ve Talep:

Temyiz Eden Vekili
imza

Form 3.6: Temyiz Dilekcesi

Q | sIrRAsizDE

Form 3.6’ye gore Yargitay’a basvuru dilek¢esi 6rnegi hazirlayiniz. Hazirladiginiz

dilekge 6rnegini ¢calisma dosyasina yerlestiriniz. Hazirlanan dilekgeleri arkadas-

larinizin gorecegi sekilde sinif panosunda sergileyiniz.




3.1.7. Anayasa Mahkemesine Bireysel Basvuru Dilekgesi
Anayasa’nin 148. maddesine gdre “Herkes, Anayasada glvence altina alinmis temel hak
ve &zgirlUklerinden, Avrupa insan Haklari Sézlesmesi kapsamindaki herhangi birinin kamu
glcuU tarafindan, ihlal edildigi iddiasiyla Anayasa Mahkemesine basvurabilir. Basvuruda
bulunabilmek icin olagan kanun yollarinin tUketilmis olmasi sarttir. Bireysel basvuruda, kanun
yolunda gdzetilmesi gereken hususlarda inceleme yapilamaz. Bireysel basvuruya iliskin usul
ve esaslar kanunla dtzenlenir.”

“Basvuru formunda asagidaki hususlar yer alir:

a) Basvurucunun adi, soyadi, vatandaslik numarasi, dogum tarihi ve yeri, uyrugu, cinsiyeti,
meslegdi ve adresi, varsa telefon numaralari ve elektronik posta adresi.

b) Basvurucu tlzel kisi ise unvani, adresi ve tlzel kisiligi temsile yetkili kisinin kimlik bilgileri,
varsa telefon numaralari ve elektronik posta adresi.

¢) Kanuni temsilcisi ya da avukati varsa, kanuni temsilcisinin ya da avukatinin adi, meslegi
ve adresi, varsa telefon numarasi ve elektronik posta adresi.

¢) Kamu gUclndn ihlale neden oldugu iddia edilen islem, eylem ya da ihmaline dair olaylarin
tarih sirasina goére &zeti.

d) Bireysel basvuru kapsamindaki haklardan hangisinin hangi nedenle ihlal edildigi ve buna
iliskin gerekceler ve delillere ait 6zIU aciklamalar.

e) Basvurucunun glncel ve kisisel bir temel hakkinin dogrudan zedelendigi iddiasinin
dayanaklari.

f) Basvuru yollarinin tiketilmesine iliskin asamalar.

9) Basvuru yollarinin tiketildigi veya basvuru yolu 6ngoértimemisse ihlalin 6Jrenildigi tarih.
g) Basvuru mazeret nedeniyle slresi icinde yapilamamissa buna dair aciklamalar.

h) Basvurucunun talepleri.

1) Basvurucunun Mahkeme 6nlinde devam eden bir baska basvurusu varsa numarasi.

i) Varsa kamuya acik belgelerde kimliginin gizli tutulmasi talebi ve bunun gerekceleri.

) Kisa mesaj (SMS) veya elektronik posta yoluyla bilgilendirme yapilmasini isteyip istemedigi.
k) Basvurucunun varsa avukatinin ya da kanuni temsilcisinin imzalari (ic Tizik 59.madde ).”
(Form 3.7).

S BIREYSEL BASVURU FORMU

- KISISEL BILGILER

A-  GERCEKKISILER ICIN BASVURUCUNUN

1- T.C. KIMLIK NUMARASI:

2- ADL:

3-SOYADI:

4- CINSIYETI: ERKEK: KADIN:

5- UYRUGU:

6- MESLEGI: o i

7- DOGUM YERI VE TARIHI : (GUN/AY/YIL) /.. /

8- YAZISMA ADRESI: .

9- TELEFON NUMARASI VE E-POSTA ADRESI

a-EV

b-1S

c- CEP : _

¢- E-POSTA ADRESI:
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AVUKATININ
1- ADL
2-  SOYADI:

3-  YAZISMA ADRESI: .
4-TELEFON NUMARASI VE E-POSTA ADRESI
a-EV:

b-IS:

c- CEP: )

¢- E-POSTA ADRESI:

A- TUZEL KiSILER iCIN BASVURUCUNUN
1-  UNVANI:
2-  ADRESI:

TEMSILE YETKILI KiSININ
1- T.C.KiIMLIK NUMARASI:

2= ADL:
3- SOYADI:

4-  UYRUGU:

5- MESLEGE: o }

6- DOGUM YERI VE TARIHi: (GUN/AY/YIL) /[ /

6- YAZISMA ADRESI: _
7-  TELEFON NUMARASI VE E-POSTA ADRESI
a-EV

b-is

c-CEP : _

¢- E-POSTA ADRESI:

AVUKATININ
1- ADI:
2 -SOYADI : )
2-  YAZISMA ADRESI: )
3- TELEFON NUMARASI VE E-POSTA ADRESI
a-Ev
b-1S
c-CEP : )
¢- E-POSTA ADRESI :

II- ACIKLAMALAR
A-  Kamu gliciinliin islem, eylem ya da ihmaline dair olaylarin tarih sirasina gore 6zeti:
B- Bireysel basvuru kapsamindaki haklardan hangisinin, hangi nedenlerle ihlal edildigi ve buna
iliskin gerekgeler ve delillere ait 6zl agiklamalar:
C- Basvurucunun glincel ve kisisel bir temel hakkinin dogrudan zedelendigi iddiasinin agiklanmasi:

l1l- BASVURU YOLLARININ TUKETILDIGINE iLiSKiN BiLGILER
A- Basvuru yollarinin tiketilmesine iliskin asamalar:
B- Basvuru yollarinin tiketildigi veya bagvuru yolu 6ngériilmemisse ihlalin 6grenildigi tarih:
1-  KARARI VEREN MAHKEME / MERCI / MAKAM:
2-  KARARIN TARIHI VE SAYISI:
3- TEBLIG VEYA OGRENME TARIHI:
C-  Bagvuru mazeret nedeniyle siiresi icinde yapilamamigsa buna dair agiklamalar:
1- MAZERET NEDEN: o
2-  MAZERETIN BASLANGIC VE BITIS TARIHI
a- BASLANGIC TARIHI : /! /
b-BITISTARIHI /
3- MAZERETE ILISKIN BELGELER:

Basvurucu: Temsilcisi / Avukati:
Tarih : / /
imza:

Form 3.7: Bireysel Basvuru Formu




@ | BILGI NOTU

BIREYSEL BASVURU

Tiirkiye Cumhuriyeti Avrupa insan Haklari S6zlesmesi’ne 1954 yilinda taraf olmus;
Avrupa insan Haklari Mahkemesine bireysel basvuru hakkini 1987°de, zorunlu
yargilama yetkisini ise 1990 yilinda kabul etmistir. 2004 yilinda yapilan Anayasa
degisikligiyle de basta Avrupa insan Haklari S6zlesmesi olmak lizere Tiirkiye’nin

taraf oldugu temel hak ve ézgirliiklere iliskin uluslararasi s6zlesmelere kanunlarin

tizerinde bir deger atfedilmistir. Temel haklarla ilgili “evrensel ol¢iitlere” atif yapan
degisikliklerin son halkasini ise 2010 yilinda yapilan Anayasa degisikligiyle Anayasa

Mahkemesine bireysel basvuru yolunun agilmasi olusturmustur.

Bireysel basvurunun uygulamaya gec¢irilmesiyle kamu giiclinii kullanan kisi ve
kurumlarin sebep oldugu hak ihlallerine karsi 23 Eyliil 2012 tarihinden itibaren
anayasal yargi denetimi baslatilmistir. Buna gére 23 Eyliil 2012 tarihi itibariyla
herkes, Anayasa’da giivence altina alinmis temel hak ve é6zgiirliiklerinden, Avrupa
insan Haklar1 S6zlesmesi kapsamindaki herhangi birinin kamu giicii tarafindan ihlal

edildigi iddiasiyla Anayasa Mahkemesine basvurabilmektedir.

3.1.8. Noterlere Hitaben Yazilacak Dilekceler ve Noterlerden
Yapilacak Talep Tirleri

Noterlik, 1512 sayili Noterlik Kanunu’nda dlzenlenen usul ve esaslara tabidir. Noterler
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tarafindan yapilacak genel islemler Noterlik Kanunu’nun 60. maddesinde belirtilmistir. Bu
islemler sunlardir:

¢ Yapilmasi kanunla baska bir makam, merci veya sahsa verilmemis olan her nevi hukuki
islemleri dizenlemek. 71

¢ Kanunlarda resmi olarak yapilmalari emredilen ve mercileri belirtilmemis olan butln
hukuki islemleri bu kanun hiklUmlerine gbre yapmak.

e Gayrimenkul satis vaadi s&zlesmesi yapmak.

¢ Bukanuna uygun olarak disarida yazilip getirilen kagitlarin Gzerindeki imza, mihUr veya
herhangi bir isareti veya tarihi onaylamak.

¢ Bukanun hUkimlerine gbre yapilanislemlerin dairede kalan asil veya érneklerinden veya
getirilen kadgitlardan érnek cikarip vermek.

« Belgeleri bir dilden diger dile veya bir yazidan baska bir yaziya cevirmek.

¢ Protesto, ihbarname ve ihtarname géndermek.

¢ Kanunen tescili gereken islemleri tescil etmek.

¢ Bu ve diger kanunlarla verilmis sair isleri yapmak.
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Noterlik islemleri Sema 3.3’te gosterilmistir.

NOTERLIK ISLEMLERI

[ ]

Diizenleme Onaylama Ornek Verme
islem Formiilleri islem Formiilleri islem Formiilleri

Sema 3.3: Noterlik islemleri

Diizenleme islem Formiilleri: Niteligi bakimindan tapuda islem yapilmasini gerektiren

sdzlesme ve vekaletnameler dlzenleme seklinde yapilan islemlerdir. Bu islemler disinda

dizenleme seklinde yapilan islemler sunlardir:

Vasiyethame

Mulkiyeti muhafaza kaydiyla satis
Gayrimenkul satis vaadi

Vakif senedi

Evlenme sézlesmesi

Evlat edinme ve tanima

Mirasin taksimi s6zlesmesi

Diger kanunlarda 6ngérilen islemler

Onaylama islem Formiilleri: Hukuki islemlerin altindaki imzanin onaylanmasi imzayi atan sahsa

ait oldugunun bir serhle belgelendirilmesi seklinde yapilir. imzasi onaylanan is kdgidinin asl

ilgilisine verilir ve imzali bir 6rnegdi dairede saklanir. Bu 6rnek harca tabi degildir. Onaylama,

imzanin noter huzurunda atilmasi veya kendisine ait oldugunun ilgili tarafindan kabullGyle

gerceklesir.

Onaylama serhinin (form 3.8) icerecedi hususlar sunlardir:

1.

G NNIN

islemin yapildidi yer ve tarih (rakam ve yaziyla)

ilgilinin kimligi, adres ve vergi kimlik numarasi

Noter ilgiliyi tanimiyorsa kimligi hakkinda gosterilen ispat belgesi

imza noter huzurda atilmissa bu husus

imza disarida atilip da noter huzurunda ilgili, imzanin kendisine ait oldugunu kabul
etmisse bu husustaki beyani

isleme katilanlarin imzalari, noterin imza ve mahri



Onaylama Forml No: 1
ONAYLAMA SERHiI
(OKURYAZARLAR iCIN)
(Noterlik Kanunu 60, 72-83, 90-93; Noterlik Kanunu Yénetmeligi 90-93)

(ilgilinin getirdigi veya yazdirdigi metin)

ILGILI

ADI VE SOYADI:

KIMLIK NUMARASI:

ADRESI:

IMZA

BU .o altindaki imzanin gosterdigi .............. verilmis ........ aln, ........ kayit ve ...
seri numarall, fotografli ... gore ... i, e ilcesi,.......... mahallesi/kdyU
ndfusuna ......... cilt, ...... aile sira, ...... sira numaralarinda kayitli olup, baba adi .......... , ana adi
............ , dogum tarihi ............ olan .............T.C. kimlik numarali, halen yukaridaki adreste
bulundugunu sdyleyen, .......ccceeennene ‘a ait oldugunu ve dairede huzurumda imza ettigini

(veya disarida imzalayarak dairede huzurumda bu imzanin kendisine ait oldugunu beyan
ettigini) onaylarim. ............ VAL —— ayinin............ qunl ../cfo.

NOTER
ADI VE SOYADI-UNVANI
RESMi MUHUR VE IMZA

NOT:
1.islemlere, Noterlik Kanunun 84’tincii maddesinin 3’tinci bendi uyarincailgilinin vergi kimlik

numarasinin, 5490 sayili Kanun uyarinca da ilgili gercek kisinin T.C. kimlik numarasinin

yazilmasi zorunludur. Ancak, gerek Turk vatandasi gerekse yabanci gercek kisilerin T.C.
kimlik numaralarinin ayni zamanda vergi kimlik numarasi olmasi nedeniyle, T.C. vatandasi
gercek kisilerin T.C. kimlik numaralari; yabanci gercek kisilerin ise, varsa Ulkemizden
alinmis yabancilara mahsus kimlik numaralari, yoksa aldiklari veya alacaklari vergi kimlik
numaralari; tlzel kisilerde de vergi kimlik numaralari isleme yazilir.

2.ilgili daireye gelememisse, islemde mazeretinin nedeni ve imzasinin gidilen adreste
alindigi belirtilmelidir. (Noterlik Kanunu 83. Md.)

3.Noter gerek goérdiginde tanik isteyebilir. (Noterlik Kanunu 75, Noterlik Kanunu

Yénetmeligi 90)

Form 3.8: Onaylama Dilekce Ornegi
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Ornek Verme islem Formiilleri: “Noterler tarafindan yapilan islemlerin érnekleri, ancak

~

ilgililerine, kanuni mdmessil veya vekillerine yahut da mirascilarina verilir. Bu 6rnek, masrafi
verilmek suretiyle o yerdeki noter eliyle diger bir sehirdeki noterlikten de getirtilebilir.
Ancak, Turk Medeni Kanunu htkUmlerine gére acilmadik¢a, vasiyeti yapandan veya bu
konuda &zel yetkiyi kapsayan, noterlikten onayli vekaletnameyi tasiyan vekilinden baskasina,

vasiyetnamelerin 6rnegdi verilemez (Form 3.9).

Widig IWN3YI0

Okuryazarlar icin hazirlanan vasiyetname aciklama-sonug¢ kismi

Bu sozleri tutanaga yazilarak okunmasi i¢in vasiyet edene verildi. Okuduktan, son ve
gercek isteklerinin tam olarak yazildigini séyledikten sonra birlikte imzalandi, mthUrlendi.

............ Vill..ooooooo @YININ...........QUN0. /o
VASIYET EDEN NOTER
ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI-UNVANI
iMZA RESMiI MUHUR VE iIMZA

Yazilan vasiyetnameyi okudum. Son ve gercek isteklerinin tam olarak kapsadigini noter
huzurunda asagida adlari yazil taniklara beyan ederim. ......yil.......... ayINiN............
qunU.../...../......

VASIYET EDEN
ADI VE SOYADI
iIMZA

Vasiyetname noter tarafindan okunmak Uzere vasiyet eden ................ ’ya verildigini adi
gecenin vasiyetnameyi okuduktan sonra bize, yazilanlarin son ve gercek isteklerine

uygun oldugunu beyan ettigini ve kendilerini bu islemi yapmaya yeterli (tasarrufa ehil)

74 goérdigumuzu bildiririz. ............ (/1 [T ayinin............ quni.../.c../......
TANIK TANIK
ADI VE SOYADI ADI VE SOYADI
iIMZA IMZA
Ayni oturumda yazilan bu vasiyetname vasiyet eden ve ......... , tanik ... , tanik ....... ile
ben noter ........ tarafindan imzalandi, mtharlendi. .....yilI......... ayinin............ qunl.../.c.../......

Form 3.9: Vasiyetname Dilekcesi




Hakimin izniyle &rnek Verilmesi: Yukaridaki maddede sayilanlardan baskasina érnek verilmesi,

noterligin bagh bulundugu asliye hukuk veya muUnferit sulh hakiminin iznine baghdir. “Birinci
fikraya gore verilecek 6rneklerin, konsolosluklarda dlGzenlenen evraka ait olmasi halinde izin,

ornegdi talep eden sahsin TUrkiye’deki son ikametgahi mahkemesince, son ikametgahi tespit
edilemeyen héallerde ise Ankara Asliye Hukuk Mahkemesince verilir. Bu izin hicbir harc ve
vergiye tabi degdildir (Noterlik Kanunu 94, 95. madde).” (Form 3.10).

Ornek Verme Formul No: 1
IBRAZDAN ORNEK
(Noterlik Kanunu 94-99, Noterlik Kanunu Yénetmeligi 94, 95-a)

Bu 6rnegdin, ibraz edilenin ayni oldugunu, bir 6rnegdinin ibraz edene imza ettirilerek dairede
saklandigini, ..... 8rnedinin kendisine verildigini onaylarim. ..../.../....

ibraz ettigim aslina uygundur.
IBRAZ EDEN

ADI VE SOYADI

T.C. KIMLIK NO. IMZA
NOTER

ADI VE SOYADI-UNVANI
RESMI MUHUR VE IMZA

NOT:
1-Ornek, ihale makamlarina verilecek ise: Yapim isleri ihaleleri Uygulama Y&netmeliginin
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3Tinci maddesi, noter onayli belgelerin aslina uygun oldugunu belirten bir serh tasimasinin

zorunlu oldugu, sureti veya fotokopisi gortlerek onaylanmis olanlar ile “ibraz edilenin
aynidir” veya bu anlama gelecek bir serh tasiyanlarin gecerli kabul edilmeyecegi hUkmUnU
icerdiginden, 15.10.2019 tarih ve (24) sayil Birlestirilmis Genelgede aciklandidi lUzere

“ibraz edilenin asil olmasi kosulu ile ibrazdan érnek cikarmak icin noterlige basvuran
kisinin yapacagdi islemin niteligine gore ve talebi alinmak suretiyle islemin altina (is bu 75
suret aslina uygundur) seklinde serh konulmasi suretiyle islem yapilacaktir.

2-ilgilisine verilecek drneklere bir drnedin dairede saklandigi yazilmakla beraber geri
verilen belgeye de érnegdin tarih ve yevmiye numarasi yazilir ve mihurlenir. (Noterlik
Kanunu 97, Noterlik Kanunu Yéonetmeligi 95/a)

3-ibraz olunan belgenin &rnegi ilgili tarafindan disarida cikartilmissa, ibraz edilen belge
ile 6rnek noterlikce karsilastirilir ve ibraz edilen belge ile érnegdin yekdigerine uygunlugu
serhte belirtilir. (Noterlik Kanunu Yonetmeligi 95-a)

Form 3.10: Ornek Verme Dilekcesi
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ox 3.2. DIGER KAMU MAKAMLARINA HITABEN
o .
m HAZIRLANAN DILEKCE VE BELGELER
=
< Kamu kurum ve kuruluslarina verilecek dilekgelerin ilgili kurumun resmi web sayfasinda form
m
- ve dilekceler basligr altindaki sablonlara uygun sekilde hazirlanmasi gereklidir. Kamu kurum
;- ve kuruluslarina yazilacak baslica dilekceler; Sosyal GUvenlik Kurumu, Tapu Mudurltkleri ve
— Belediyelere hitaben yazilacak dilekcelerdir (Form 3.11, 3.12, 3.13, 3.14).
(<
Ek-2/A / SIGORTALILIK MUAFIYET BELGESI (RE’SEN TESCILLERDE)
SIGORTALININ
Sosyal GlUvenlik ikametgah Adresi :
Sicil Numarasi
(G I 2121 112 T
Numarasi)
Adi
Soyadl
BuUlvar i Cadde s
ilk Soyadi
SoKak o Dis Kapi No.: ........ ic Kapi No
Baba Ad
Mahalle/KOY & .o, Posta Kodu :......ccceuueee.
Ana Adi
[ (TS Ll e
Dogum Yeri
8. Dodum Tarihi ... Y /e
76
Ziraat Odasi/Tarim
9. il-ilce Madurlagu
Kayit No.
10. | Esnaf ve Sanatkar
Sicili Kayit No.
1. | Aylik Ortalama
Geliri
12. | Sigortalinin imzasi

Form 3.11: Sigortalilik Muafiyet Belgesi




SOSYAL GUVENLIK iL MUDURLUGUNE
SOSYAL GUVENLIK MERKEZINE

Ziraat Odamiza / tarim il-ilce maduarladumuze / esnaf ve sanatkarlar sicil

memurlugumuza kayith, yukarida kimlik bilgileri yazili sahsin aylik/yillik faaliyet

gelirlerinden bu faaliyetine iliskin masraflar dlstldlUkten sonra kalan tutara goére
hesaplanan aylik ortalama gelirinin, ..../..../..... tarihi itibariyla 5510 sayil Sosyal Sigortalar

ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 82’nci maddesine gore prime esas glnlik kazang
alt sinirinin otuz katindan az oldugu, basvuru sahibinin beyani da dikkate alinarak
tespit edilmistir.

Bilgilerinize arz olunur.
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Onaylayan Kurum Onaylayan Yetkilinin
veya Kurulusun Unvani Adi Soyadi: 77
(Kase-Muhur) Unvani:
Tarih:

imza:
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ACIKLAMALAR

Bu belge;

1) Tarimda kendi adina bagimsiz calisanlardan, tarimsal faaliyette bulunan ve yillik

Widig IWN3YI0

tarimsal faaliyet gelirlerinden, bu faaliyete iliskin masraflar disudldikten sonra

kalan tutarin aylik ortalamasinin, Kanun’da tanimlanan prime esas glnltk kazanc
alt sinirinin otuz katindan az oldugunu, Kanun’un gecici 16 nci maddesi geregince
bu maddenin yirarlige girdigi 01/10/2008 yil icin “onbes” olarak uygulanir
ve otuz katini gecmemek Uzere takip eden her yil icin bir puan arttirilir, h\GkmU
geregince dizenlenen belgenin ziraat odalarina, odanin bulunmadigi yerlerde
Tarim il/ilce Mudurltklerine,

2) Kendiadina ve hesabina bagdimsiz calisanlardan gelir vergisinden muaf olup Esnaf
ve Sanatkar siciline kayitl olanlar ise aylik faaliyet gelirlerinden bu faaliyetlerine
iliskin masraflar dUstldikten sonra kalan tutarin prime esas gunlik kazang
alt sinirinin otuz katindan az oldugunu Esnaf ve Sanatkar Odalari Birligine,
onaylatilarak, kuruma bildirmek amaciyla kullanilir.

3) Resen tescillerde muafiyet baslama tarihi belgenin diizenlendigi tarihten itibaren
bir yildan daha geriye gidemez.

78

4) Bu belge iki nisha dlzenlenir. Biri dizenleyen kurulusta kalir, bir nishasi da
Sosyal Glvenlik Kurumuna verilir. ”

Form 3.12: Sosyal Giivenlik Kurumu Dilekce Ornegi




T.C.
.......... TAPU MUDURLUGUNE

ISTANBUL
Sahibi bulundugum ............. ilcesi ...... mahallesi....... ada, ... parselde bulunan .... daire.....
numarall gayrimenkullin tapu kaydi, kredi ¢cekecegim ......... bankasi tarafindan talep

edilmektedir. Bu hususta tapu kayit belgesinin tarafima génderilmesini istemekteyim.

Saygilarimla arz ve talep ederim. ../ ../ 2023 (Dilek¢e teslim tarihini yaziniz.)

Dilekce sahibinin;

Adi- soyadi ve imzasi

T.C. KIMLIK NO.: (dilekce sahibinin)

ADRES: (dilekce sahibinin)

TELEFON NO.: (dilek¢e sahibinin)

EKLER: 1) Tapu senedi érnegdi

Form 3.13: Tapu Midiirliikleri ve Belediyelere Hitaben Yazilacak Dilekceler
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................... ilcesi, .ccovevenen. Mahallesi, ............ Pafta, ............ Ada, ............. Parsel sayili yere ait;

« [mar Durum Belgesinin,
« nsaat istikamet R&I&vesinin,

dlzenlenmesi icin geredini arz ederim.

Tarih
Tel: e T.C. Kimlik No. (tapu maliKi)i e
ILETISIM AdreS:....ocoovveveeeeren, Adi Soyadi
E-posta..eeeceie imza

ISTENEN EKLER:

¢ Tapu Fotokopisi (Glncel)
¢ Aplikasyon Krokisi ASLI ve Fotokopisi (Lihkap Blrosundan alinacak.)
* imar Durum Belgesi Fotokopisi (Istikamet R&I&vesi basvurusu icin)

¢ Har¢ Makbuzu Fotokopisi

Form 3.14: Belediyelere Hitaben Yazilacak Dilekceler




3.3. DIGER TUZEL KiSiLIKLERE HITABEN

YAZILACAK DILEKGCELER

Kurum ve kuruluslara basvuru ve talepte bulunurken kurumlar tarafindan hazirlanmis matbu

&rnek formlar verilir. Ornek form verilmedigi zaman genel olarak dilekce yaziminda bulunmasi

gereken temel dgeler dikkate alinarak basvuru dilekceleri hazirlanir (Sema 3.4).

DILEKGE YAZIMINDA BULUNMASI GEREKEN
TEMEL OGELER
Dilekgeyi Makam_ adi
L (gerekirse .
yazan kisinin - Tarih
. ili veya acik
adresi .
adresi)
Dilekgeyi
yazan Kisinin imza Metin
adi

Sema 3.4: Dilek¢e yaziminda bulunmasi gereken temel dgeler

Sirketlere ve sahis isletmelerine hitaben yazilacak dilek¢eler su aciklamalara uygun sekilde

hazirlanir:

Dilek¢ce hangi kurumu ilgilendiriyorsa onun tlzel kisiligine hitap edilerek baslanir.
Dilekce yalnizca makamlara hitaben yaziimalidir. Kisilere hitaben dilek¢ce yazilamaz.
Makam adi blyUk harflerle yazilmalidir.

Yer ve tarih olarak dilek¢enin yazildigi yer ve tarih belirtilmelidir.

A4 boyutlarinda temiz, cizgisiz ve beyaz kagdit kullanilmalidir. MUmkUn oldugunca arka
yUz kullanilmamali, gerekliyse ikinci kagit kullaniimalidir.

Dilekge bilgisayar ortaminda hazirlanabilir. El yazisiyla yazilan dilekgede yazinin dik
harflerle acik ve okunakli olmasina dikkat edilmelidir. Bilgisayarda hazirlanan dilek¢e; koyu
olmayan standart siyah renk, Times New Roman yazi karakteriyle 12 punto blyUkliginde
veya Arial yazi karakteriyle 11 punto blyukligUnde yazilmalidir.

Yazi kagidi; Ust, alt, sol ve sagd kenarinin her birinden 2,5 cm bosluk birakilarak
duzenlenmelidir.
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Dilekce; ciddi, resmi, saygili bir dil ve Uslupla hazirlanmalidir.

~
.

¢ Talep edilen islem ya da bilgi yasalara uygun olmali; yasal cerceve icerisinde acik ve
anlasilir bir sekilde istenmelidir. Sikayet s6z konusu oldugunda, sikayete konu olan belgeler
mumkUnse eklenmeli ve taniklar dilek¢cede belirtilerek aciklanmalidir.

»  Sorun / durum ya da dilek, yanlis anlasiimalara mahal vermeyecek sekilde aciklanmal;

kisa ve acik olarak dile getirilmeli ve gereksiz ayrintilara, kisisellige ve duygusalliga yer

verilmeden dilek¢cede belirtilmelidir.
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e Dilekge; Turkce yazim kurallarina uygun olmali ve genel kisaltmalar disinda kisaltma

kullanilmadan &zenli ve anlasilir bir dille hazirlanmalidir.

¢ Dilek¢ce sahibinin adi, soyadi, imzasi, iletisim numarasi ve acik adresi dogru olarak
yazilmalidir.

» Dilekce yazisinin sonunda “Ek / Ekler” basligi altinda, madde seklinde eksiksiz olarak
belirtilmeli ve dilek¢ceye eklenmelidir.

e Bir konuda Ust makamin bilgilendirilmesi amag¢lanmissa “........ durumu bilgilerinize arz
ederim.” seklinde ciimle bitirilmelidir.

«  Ust makamin bir sorunu ¢cézmesi, bir islemi baslatmasi isteniyorsa “geredini arz ederim.”
seklinde cUmle bitirilmelidir.

¢ Yaplilacak birislemiginizin isteniyorsa “izninizi arz ederim.” vb. saygi ifadeleriyle dilekce
sonlandiriimalidir.

e Arzetmek “saygiyla sunmak” anlamina geldigi icin “sayglyla arz ederim.” yazilmamalidir.

TUzel kisilere hitaben yazilan dilekceler; vakif, dernek, sirket ve sahis sirketlerine hitaben

yazilan dilek¢eler seklindedir (Form 3.15, 3.16, 3.17, 3.18, 3.19).

KAYIP KIMLIK KARTI BILDIRIM FORMU
KIMLIK KARTI SAHIBININ ARANAN KIMLIK KARTI ‘
T.C.
KIMLIK ADI SOYADI ~ UNVANI SICILI
82 NO
Tarih: ../ /o,
Adi - Soyadi :
* Butan satunlarin doldurulmasi zorunludur. Unvani:
* Eksik sGtunu olan formlar teslim alinmayacaktir. Tarih:
imza:
Form 3.15: Vakif Kurma ile ilgili Dava Dilekce Ornegi




Vakif Kurma ile ilgili Dava Dilekce Ornegi
........................... NOBETCI ASLIYE HUKUK MAHKEMESINE
TALEPTE BULUNAN (Davacl) . Adi Soyadi

Adres:
VEKILI : Av. Adi Soyadi (Varsa, yoksa yazilmayacak.)
Adres:
DAVALI :Hasimsiz
DAVANIN KONUSU s Vakfinin tescili, mahkemeniz nezdindeki

sicile kaydi ile diger islemlerin yapilmasi talebidir.

ACIKLAMALAR : Yardim amaciyla kurma girisiminde bulunulan
.................................................................... Vakfiresmisenedi ...... Noterliginde ..................tarih ve

Vakif resmi senedinde kanunlarin 6ngdérdigi tim hususlar eksiksiz olarak
goOsterilerek dlizenlenmistir.

Vakfin kurulmasi ve Mahkeme siciline tescili ile Vakiflar Genel Mudurlagindeki
merkezi sicile tescili icin isbu dava aciimis olup; bu hususta karar verilmesini talep etmek

zorunlulugu dogmustur.

HUKUKSAL NEDENLER : Tirk Medeni Kanunu, Vakiflar Kanunu, Vakiflar Yonetmeligi
ve ilgili mevzuat.

DELILLER : Vakif resmi senedi, banka dekontu, bilirkisi incelemesi ve
her tarlG delil.
SONUC VE ISTEM :Yukarida belirtilen nedenlerle ...

Vakfinin tescili ile gerekli islemlerin yapilmasina karar verilmesini arz ederim.

Davaci Vekili

Av. Adi Soyadi

Form 3.16: Vakif Kurma ile ilgili Dava Dilekce Ornegi
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UYELIK FORMU
........................................................................................................... DERNEGI

~

Fotograf

UYE GIRIS BILDIRGESI
1-Adi ve Soyadi ettt e et ete ettt et et et et et ereeteetestesteetentestereaneanearenes
2-T.C. Kimlik No. U U TSP SP SR PUOPOPR PRIt
3-Dogum Tarihi ettt ettt e e bttt e bRttt et ebe st bereraereanne

Widig IWN3YI0

4-Dogum Yeri ettt et e te— ettt ate et e et et et et eteeteeteabenteeteneententaneans
5-Baba Adi OSSOSOV T OSSR P PUPRRTRUTIOOt
6-Ana Adi bbb
7-NUfus Kattigune

KayIth OldUGU Yer e s
A-li
B-ilcesi
C-Mahalle-Kdy
D-Cilt No.
E-Sayfa No.
F-Kutuk Sira No. SO ST P TP OO
8-Nufus Clizdaninin

10-Medeni Hali et ereere e et et et ehe e e eaeere et et e e et et e tenaerensenaereerearens

1-isi S

12-TKAMEEGAN AGIEST e s e eee e ee e e s

13-is Adresi ettt ettt
84 Cep Telefonu No.:

YONETIM KURULU BASKANLIGINA
Dernegdinizin tGzUGJUnl inceledim, tlzUkte belirtilen amaclarin gerceklestiriimesine

katkida bulunmak istiyorum. Dernekler kanununa goére Uye olmamda herhangi bir sakinca

yoktur.
Yukaridaki bilgilerin dogrulugunu taahhit eder, Uyeligimin kabultint arz ederim ..../...../20..
imza
Adi Soyadi

Form 3.17: Dernek Uyeligine Basvuru Dilekcesi




Sahis isletmeleri; kolektif sirket, adi sirket ve adi komandit sirket seklindedir. Sermaye sirketleri;

anonim sirket, sermayesi paylara bolinmUs komandit sirket ve kooperatiftir.

...................... ILETISIM HIZMETLERI AS

Telefon / Abone No.:
iletisim Numarasi ve E-posta Adresi:
Firmanizdan almakta oldugum ..o numarall telefon hattina ait
(bireysel/kurumsal) adsl internet hizmetimin iptal edilmesini talep ederim.
Tarin: e/ oo o

AdiI Soyadi:
IMZA
EK: Kimlik Fotokopisi

Form 3.18: Sirkete Hitaben Yazilan Dilekge

.................................... Sirketi

insan Kaynaklari Birimi

Ankara
Firmanizda mevcut acik posizyon veya muhtemel acik olacak pozisyonlar icin
degerlendirilmek tzere is tecribesi, egitim durumu, yabanci dil bilgisi vb. konularda bilgi
iceren hazirlamis oldugum 6z gecmis, dilekce ekinde sunulmustur.
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Ekli 6z gecmis ve dilekcem uyarinca sirketinizde calismak istiyor ve durumumun
ilgili pozisyonlarda degerlendirilmesi hususunu arz ediyorum.

AD ve SOYADI
iMZA 85
EKLER
1. Oz gecmis
2. Diger belgeler

jletisim Bilgileri
Adres:

Telefon:
E-posta adresi:

Form 3.19: Sahis isletmelerine Basvuru-Talep Dilek¢e Ornedi
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagida verilen ciimlelerin basindaki bosluga ciimle dogru ise “D” yanlis ise “Y” yaziniz.

(.....) Herkes sikayette bulunma hakkina sahiptir.

(.....) Herkesin ihbar etme hakki vardir.

(.....) Taraflar, dava dilekcelerinde dayandiklari delilleri acik¢ca belirtmek zorundadir.
(.....) Noter tarafindan yapilan genel islemler Noterlik Kanunu’nun 50. maddesinde belirtilir.

L

(.....) Icraiflas dairelerine s6zIU olarak beyanda bulunulabilir.

B) Asagida verilen ciimlelerde yer alan bosluklari dogru ifadelerle doldurunuz.

6. Dava dilekcesinde bulunmasi gereken hususlar Hukuk Muhakemeleri Kanunu’nun
.............................................. maddesine gore belirtiimistir.

7. Dava dilekcesine dava sebepleri yazilmadan 6nce davanin .........ceviieeicceececiiee e
yazilmahdir.

8. Davaci dilekgcesinin sonug KISMING ...ccvccveeeiiieieececceceeecee yazar.

9. Dava konusu mal varliginailiskinse ......ccccocevevveeceveeeeeeiecesene dilekcede acikca belirtilmelidir.

10. Davalinin kimlik numarasini gdsterme zorunlulugu olmasa da davaci,
.............................................. dilek¢eye yazmalidir.

C) Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru se¢cenegi isaretleyiniz.

11. Asagidakilerden hangisi icra iflas Hukuku’nda ¢ogunlukla karsilasilan dilek¢e
orneklerindendir?
A) Adli
B) imtiyaz
C) itiraz
D) Sikayet
E) Temyiz

12. Asagidaki makamlardan hangisine sikayette bulunulamaz?
A) Cumhuriyet bassavciligina
B) Kolluk makamlarina
C) Karakola
D) Jandarmaya
E) Sulh hukuk mahkemesine



13. Asagidakilerden hangisi dava dilekc¢esi hazirlanirken yapilmasi gereken ilk istir?

A) Davanin gérllecedi mahkemeye karar vermek.
B) Dava dilekgesi izni almak.

C) Davanin taraf bilgilerini yazmak.
D) Dava sebeplerini belirtmek.
E) Dava delillerini dosyaya eklemek.

14. Asagidakilerden hangisi dava dilekgeleri tiirlerinden biri degildir?
A) Adli
B) imtiyaz
C) ltiraz
D) Sikayet
E) Temyiz

15. Asagidakilerden hangisi davacinin tiizel kisi olmasi durumunda diger dava dilek¢elerinden
farkh olarak yazilmasi gereken bir husustur?
A) T.C. numarasi
B) Adres
C) Vergi numarasi

D) iletisim bilgisi
E) Dogum yeri
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4. OGRENME BiRIMI

Neler
Ogreneceksiniz ?

 Adli makamlarda yapilanislem turleri
« Banka/ Finans kurumlari takip islemleri

* Harg, vezne ve tevziislemleri

Temel Kavramlar

» cebriicra takibi, dava dilekcesi, haciz talehi,
icra takibi, ilamsiz takip, notere sunulacak
dilekceler, 6deme emri




TAKIP ISLEMLERI

Konular

41. ADLIi MAKAMLARDA TAKIiBI YAPILAN iSLEM TURLER;
4.2. BANKA / FINANS KURUMLARI TAKIP iSLEMLERI

4.3. HARC, VEZNE, TEVZi ISLEMLERI



4. OGRENME BiRIiMi

TAKIP ISLEMLERI

HAZIRLIK CALISMALARI

1. Icra Hukuku’nun konusu sizce neler olabilir?

2. Noterin goérevleri hakkinda bildiklerinizi sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

4.1. ADLI MAKAMLARDA TAKIiBi YAPILAN iSLEM
TURLERI

Hukuki islem: Medeni Hukuk ve Borg¢lar Hukuku alaninda taraflar arasinda hukuki iliski
kuran, hak ve yukimluluk yaratan hukuki olgulardir. Talebi, yenilik doguran hakki, somut
ve glncel herhangi bir hakki ileri sGrerken dayanilan temel kurum, hukuki islemdir. Hukuki
islem, haklarin ve yakdmliltklerin temel kaynagini ve aracini olusturur.

icra hukuku ve takip sureci, islemler butininden olusur. Hukuki islem, icra hukukunda énemli

yere sahiptir. Takibi yapilan islemlerde alacakli, bor¢lu, G¢clncU Kisiler veya icra organlari
90 tarafindan bircok islem yapilir. icra takiplerine yén veren islemler takip islemleri olarak ifade
edilir. Takip islemleri (Sema 4.1) su sekildedir:

TAKiP

r ]

icra Takip Taraf

Sema 4.1: Takip islemleri




icra takip islemleri, icra organlari tarafindan borcluya karsi yapilan ve cebri icranin ilerlemesini
saglayici nitelikteki takip islemleridir.

Taraf takip islemleri; takip usulleri icinde taraflarca yapilan, takibe yon veren islemlerdir.
Takip islemleri, icra Hukuku’nun temeli niteligindedir. Bu islemlerin sekil ve sonuclari icra
Hukuku’nda dizenlenmistir. Bu islemlerin etkileri de icra Hukuku’ndan dogar. icra Hukuku
streci, bir takip islemiyle baslar ve cesitli takip islemleriyle ilerler. Ornedin genel haciz yoluyla
ilamsiz takip, alacaklinin takip talebi hazirlamasiyla baslar; satis talebi, satis ve paranin
6denmesiyle sona erer.

Takibe Konu Olan Kavramlar

Takip (icra-iflas) Hukuku: Borcunu édeyemeyenin borcunun, alacaklinin talebi tizerine, devlet
zoruyla tasinir ve tasinmaz varliklarina el konularak karsilanmasini konu alan hukuk dalidir.
Bu nedenle takip hukukuna cebri icra hukuku da denir. Ozel hukuk iliskisinden dogan ve
borcun yUukUmlUsu tarafindan yerine getirilmeyen borclarin devlet gliclyle yerine getirilmesini
konu alir. Alacakli zor kullanarak hakkini alamaz. Devletin belirledigi icra organlari tarafindan
bor¢clunun mal varligina midahale edilir. Alacakl, icra dairelerine basvurarak borclu aleyhine
takip baslatir. Takibin baslatilmasiyla saglanan hukuksal yardim takip hukukunun konusunu
olusturur. Takibin taraflari; takip talebinde alacakli oldugunu bildiren takibi yapan kisi ve
takip talebinde borc¢lu olarak gésterdigi kisilerdir.

Alacakli: Takip talebinde bulunan kisidir.

Borg¢lu: Takip edilen kisidir.

ifa: Borc iliskisinin konusu olan edimin borclu tarafindan alacakliya karsi geredi gibi yerine

getirilmesiyle borg¢ iliskisinin sona ermesidir.

Pesin Harg: icra takibine baslarken bir miktar pesin alinan harctir. Pesin harc takip ciktisi
tutari binde bes oranindadir.
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Basvurma Harci: Takip talebinde bulunan alacaklidan alinan maktu harca basvurma harci
denir. Basvurma harci icra takibini baslatan alacaklidan pesin alinir. icra basvuru harci 2023
yiliicin 179,90 TL'dir. Konusu parayla belirlenemeyen takiplerde basvurma harci kadar yerine

getirme harci alinir.

Taraf Ehliyeti: icra takibini yapan taraflarin taraf ehliyetine sahip olmalari gerekir. Takipte
alacakli ve borc¢lu olabilme yetenegdi taraf ehliyetidir. Hak ehliyeti olan her gercek ve tlzel kisi
takipte taraf ehliyetine sahiptir. Borcun tahsili icin alacakl tarafindan basvurulacak takibin
tard, alacaklinin elindeki belgenin tirG ve niteligine gére degdisir. Farkh hukuki durumlar icin
farkli ydntem ve sUreler belirlenmistir.

icra Dairesi: icra teskilatinin temel organi ve icra islerinde birinci derecede gérevli olan
mercidir. Her asliye hukuk mahkemesinin yargi cevresinde yeteri kadar icra dairesi vardir. icra
dairesinin basinda bir icra madurt bulunur. icra miudard, icra dairesinin sorumlu amiridir. Isi
cok olan yerlerde, icra dairesinde yeteri kadar icra madur yardimcisi, katip, mUbasir, muhasip
vb. diger calisanlar bulunur. icra daireleri bagimsiz olmakla birlikte, icra mahkemesi hakiminin
daimi gdzetim ve denetimi altindadir. icra dairesi kanun ve ydnetmeliklerin kendisine vermis
oldugu gérevleriicra mahkemesine danismadan, dogrudan kendisi yapabilir. icra dairesi, zor
kullanma yetkisine sahiptir. icra dairesinin, takibin her asamasinda cesitli gdrevleri vardir.
Takip, icra dairesinde baslar ve icra dairesinde yurataltur. Ornedin takip talebi icra dairesine
yoéneltilir, 8deme veya icra emri icra dairesi tarafindan borcluya génderilir. Haciz islemleri
icra dairesi tarafindan yaplilir. icra dairesinin gérevleri bakimindan birinci derecede, icra

mudurd yetkili ve sorumludur.

icra Mahkemesi: icra dairesinin islemlerinin kanuna uygun ve dogru olup olmadigini sikayet
Uzerine incelemek ve kanunla kendine verilen diger islere bakmak Uzere kurulan mahkemelerdir.
Her asliye hukuk mahkemesinin yargi cevresinde bir icra mahkemesi bulunur. icra mahkemesi;
icra mahkemesi hakimi, yazi isleri miduri, yeteri kadar katip ve mibasirden olusur. icra
mahkemeleri; tek hakimli 6zel mahkeme niteligindedir. icra mahkemesinin cesitli gérevleri

vardir. icra mahkemesinin gérevlerinden bazilari (Sema 4.2) sunlardir:

iCRA MAHKEMESININ BAZI GOREVLERI

C I | A

Icra dairelerine Itirazin S lhalenin
Istihkak L
karsi yapilan kaldiriimasi feshini sikayet
s .. davalarini
itirazlari taleplerini . . yoluyla
. . degerlendirmek .
incelemek incelemek incelemek

Sema 4.2: icra mahkemesinin bazi gorevleri




icra Memurlari: Mahkeme karari dogrultusunda borcludan borcunu almakla mikellef olan

memurlardir. icralik dosyalarin takibini yaparlar.
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icra Hukuku’nun kaynaklari hakkinda arastirma yaparak arastirma sonucunu

arkadaslarinizla paylasiniz.

4.1.1. icra ve iflas Dairelerinde Takip islemleri

icra organlari tarafindan borcluya karsi yapilan ve cebri icranin ilerlemesini saglayici nitelikteki
takip islemleri icra takip islemleridir. Odeme emrinin diizenlenmesi ve tebligi, haciz ve satis
islemleri icra takip islemlerine érnektir. Baslica icra takibi turleri (Sema 4.3) sunlardir:

iCRA TAKiBi TURLERI

( I I I I I I ]

Rehin Kira ipotek Nafaka "ai:::'z 1?:s(IIII1( "ii:;h Kambiyo
Takibi Takibi Takibi Takibi Takibi Takibi Takibi Takibi

Sema 4.3: icra takibi tiirleri

icra takip islemleri sadece cebriicra organlari tarafindan yapilabilir. icra takip islemi taraflar
arasinda uyusmazligi ¢cdzmeye ydnelik bir adimdir. icra takip islemi, cebri icra hukukunun
niteligine uygun olarak taraflari céziime yaklastirir. icra takip islemi, borcluya karsi yapiimalhdir.
Verilen karar, alacakli veya borclu aleyhine verilmekle birlikte muhatabl, alacakl ve borg¢ludur.

icra takip islemiyle alacakli, alacagini tahsil amacini tasir.
93
4.1.1.1. Cebri icra Takibi

Hukuk kurallari; uyulmasi devlet glictiyle desteklenen yaptirimi olan kurallardir. Ozel hukuk
iliskilerinden kaynaklanan ve bir tarafin lehine hak saglayan kurallarin ihlali durumunda talep
Uzerine devletin yetkili ve gdrevli organlari geregdini yapar. Borglularin borglarini herhangi
bir cebri islemle karsilasmadan kendi istekleriyle iradi olarak ifa etmesi s6zlesme sartlarini
yerine getirmesi beklenir. Borcunu veya mahkeme karariyla mahkim oldugu edimi yerine
getirmeyen borglular olabilir. Bu borg¢lulara karsi, bunlardan alacakli olanlari korumak igin
alacaklilara, devlet glcUnUn yardimiyla alacaklarina kavusma yollarini dizenleyen hukuk
dalina icra-iflas hukuku veya cebri icra hukuku veya takip hukuku denir.
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Cebriicra takibi, maddi hukuktan kaynaklanan taleplerin devlet yardimiyla fiilen gercekles-
tirilmesi hizmetleridir. Cebriicra organlari gerektiginde zor kullanma yetkisine sahiptir. Cebri
icra takibi tedbirleri sadece bor¢clunun mal varligiicindir. Alacaklinin alacagina kavusabilmesi
icin cebri icra organlari bor¢lunun yalnizca mal varligina hukuken el koyabilir. Bu el koyma
haciz biciminde gerceklesir. Bor¢clunun; parayla élcllebilen, mirascilara gecebilen ve devri
mUmkuUdn olan tim mal varligi degerleri cebri icranin takibinde dikkate alinir.

icra takibini baslatan, talepte bulunan kisiye alacakli; aleyhine talepte bulunulan kisiye de
bor¢lu denir. icra hukuku bakimindan takibin konusu ne olursa olsun, talep genel olarak
alacak olarak ifade edilir. Bu anlamda her alacak, muhatabi icin bor¢ olarak nitelendirilir.
Bir davada taraflar davaci ve davali sifatini alir. Dava sonunda davaci lehine verilen hUkmUn
(ilamin) icrasi séz konusu oldugunda, ilamin konusu ne olursa olsun davaci takip alacaklisi,
davali ise takip borc¢lusu olur.

4.1.1.2. Ciizi (Bireysel) icra ve Kiilli (Toplu) icra Takibi

Cebri icra turleri, icra ve iflas takiplerini kapsayacak sekilde siniflandirilir. Cebri icra tarleri
(Tablo 4.1) su sekildedir:

Tablo 4.1: Cebri icra Tirleri

CEBRI iCRA TURLERI

A) Icra yollari (ciizi-bireysel) B) iflas (kiilli-toplu)

a) Ilamliicra
b) ilamsizicra
* Genel haciz yolu
» Kambiyo senetlerine 6zgl haciz yolu
« Kiralanan tasinmazin tahliyesi
c¢) Rehinin paraya cevrilmesi yoluyla takip
e Tasinir rehininin paraya cevrilmesi yoluyla
ilamsiz takip
» [potegin paraya cevrilmesi yoluyla ilamsiz
takip




A) icra Yollan
icra yollari, bir borclu ile alacaklinin karsi karsiya geldigi bireysel (ctzi) icra tlridir. Bazi

durumda borc¢lunun karsisinda birden fazla alacaklisi olabilir. Bazi durumlarda borclunun mal
varligi unsurlarindan bir ya da birkagi cebriicranin konusunu olusturur. Bu mallar, alacaklinin
alacagina kavusmasi icin cebri icra organlari (icra dairesi) tarafindan haczedilir ve satilr.
Elde edilen parayla alacaklinin alacagi 6denir veya para alacaklilara dagitilir. Geriye para
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artarsa kalan para borcluya verilir. icra yollari icra hukukunun konusuna girer. icra yollari

farklh unsurlar bakimindan alt ayrimlara tabidir. icra yollarinda takip, ilamli icra, ilamsiz icra
ve rehinin paraya cevrilmesi yoluyla takip olmak Uzere U¢ bdélimde incelenir.

a) ilamli icra Takibi: Her cesit alacak hakkindaki mahkeme ilamlarinin icra yéntemini
diizenleyen icra yoludur. ilamliicrada, alacaklinin elinde borclusuna karsi almis oldugu
bir ilam vardir. Alacakli, ilami icra dairesine vererek ilamli icra takibi yapar. Borg¢lu,
icra dairesi tarafindan kendisine verilen strede ilamin konusu olan borcu kendi
rizasiyla yerine getirmezse ilam, icra dairesi tarafindan Kanun’da 6ngérilen sekilde
zorla icra edilir. Ornegin ilamin konusu bir miktar para ise icra dairesi icra emrinde
belirtilen 7 glnlik sUrede borcunu 6demeyen borclunun mallarini, alacaklinin talebi
dogrultusunda haczeder ve satar. Elde edilen parayla alacaklinin alacagini éder.

Konusu paradan baska sey olan alacaklarin cebriicra yoluyla takip edilebilmesiicin
dncelikle bir mahkeme ilami alinmasi gerekir. Konusu paradan baska bir sey olan
alacaklarin mahkeme ilami alinmadan cebri icra yoluyla yerine getirilmesi istenmez.

b) ilamsiz icra Takibi: ilamsiz icrada, alacaklinin alacaginin bir mahkeme ilamiyla
tespit edilmis olma kosulu yoktur. ilamsiz icra yolu yalniz para ve teminat alacaklari
icindir. Alacakli, para veya teminat alacadi hakkinda daha 6nce mahkemede dava
acip ilam elde etmek zorunda kalmadan para veya teminat alacagina kavusmak icin

dogrudan icra dairesine basvurarak ilamsiz icra takibi yapabilir. Para ve teminat
alacaklari disindaki alacaklar icin bir ilam olmadan icra dairesine basvurulamaz.
ilamsiz icra takibinde ®dnceden acilan davada yargilama yapilmamis ve hikim (ilam) 95
verilmemis oldugu icin bor¢luya kendisine karsi yUrUtllen takibe itiraz etme hakki
verilmistir. Borclu takibin sonug¢lanmasina bu itirazla engel olabilir.

ilamsiz icrada, dodrudan dogruya icra dairesine basvuran alacaklinin icra takibi
yapabilmesi icin elinde ilam olmasina gerek yoktur. Ayrica alacaklinin alacaginin
bir belgeye bagli olma sarti da yoktur. Alacagi hakkinda elinde senedi olmayan
alacakli da gercekte alacakli olmayan bir kisi de ilamsiz icra yoluna basvurabilir.
Bu durumda ilamsiz icranin basarili sonuclanabilmesiicin borclunun édeme emrine

itiraz etmemis olmasi veya edilen itirazin giderilmesi gerekir.
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ilamsiz icra yolu; genel haciz yolu, kambiyo senetlerine 6zgi haciz yolu ve kiralanan

tasinmazlarin tahliyesi seklindedir.

¢« Genel Haciz Yolu: Para ve teminat alacaklari icin yapilan icra yoludur. Para
alacaginin bir kambiyo senedine baglanmadigi durumda genel haciz yolu tercih
edilir. Genel haciz yoluna basvurabilmek icin alacagin, bir belgeye baglanmasi
zorunlu degildir. Para alacagdi bir kambiyo senedine dayaniyorsa kambiyo
senetlerine 6zgl haciz yolu alacaklinin lehinedir. Para alacagi Uzerinde rehin
varsa rehinle paraya c¢evrilmesi yoluyla takibin yapilmasi zorunludur. Genel haciz
yolu, Gzerinde rehin olmayan ve bir kambiyo senedine de dayanmayan bitln
para ve teminat alacaklari icin basvurulabilen bir yoldur. Genel haciz yolunun
iflas hukukunda karsiligi genel iflas yoludur.

«  Kambiyo Senetlerine Ozgii Haciz Yolu: Kambiyo senetlerinden kastedilen
cek, police ve bonodur. Kanun koyucu kambiyo senetlerine 6zgU &zel bir takip
yolunu belirlemistir. Bu yol Kanun’da iflas yollari arasinda yer alir. Bu yol ayni
zamanda ilamsiz haciz yoludur. Bu nedenle ilamsiz icra ¢esitlerinden biri olarak
da incelenir. Kambiyo senetlerine ézgl haciz yolu, genel haciz yoluna benzer.
Bu yola basvurabilmek icin alacadin bir cek, police veya bonoya dayanmasi
gerekir. Aksi durumda bu yola degil genel haciz yoluna basvurulmasi gerekir. Bu
haciz yoluna basvurabilmek icin alacagin bir mahkeme ilamiyla tespit edilmesi
de gerekli degildir. Alacagin mutlaka bir kambiyo senedine dayanmasi gerekli
ve yeterlidir. Bu sebeple kambiyo senetlerine ézgl haciz yolu, ilamsiz icraya
dahil olarak icranin bir tGrind olusturur.

¢ Kiralanan Tasinmazin Tahliyesi: Kira bedelinin 6denmemesi ve kira sézlesmesi
sUresinin sona ermesi durumunda basvurulabilecek ilamsiz icra takibi yoludur.
Para alacaklarinin hizli tahsil edilebilmesi icin 6ngodrilmus istisnai bir takip
yoludur. Tirk Hukuku’na 6zgl bir dGzenlemedir.

c) Rehinin Paraya Cevrilmesi Yoluyla Takip: Rehinli alacaklarin &ézelligi nedeniyle
kanun koyucu tarafindan, alacagini rehinle temin eden alacaklilar icin ayri takip
yolu 6ngoridlmstar. Bu yol, diger teminatlar icin degdil yalniz rehinle teminat altina
alinan alacaklar icin gecerlidir. Rehinli alacakli dogrudan ilamli veya ilamsiz icra
veya iflas yoluna basvuramaz. Rehinli alacakli 6nce rehinin paraya ¢evrilmesi yoluna
basvurmak zorundadir.

Rehin alacaklisi, bor¢c vadesinde 6denmedidi zaman bu yola basvurarak rehinin
satilmasini ve satistan elde edilen bedelden alacaginin karsiliginin édenmesini
isteyebilir. Alacakli, alacaginin tamaminin karsilanamadigi durumda, rehin disinda
kalan kismi icin diger takip yollarina basvurabilir. Burada icranin konusu, alacagin
teminati olarak gdsterilen rehinin paraya cevrilmesi yoluyla alacaklinin alacaginin

ddenmesidir.




Rehinin paraya cevrilmesi yolu aslinda ilamsiz icra yoludur. Rehin alacaklisinin takip
yapabilmesi icin mahkeme ilami gostermesi sart degdildir. Ancak alacak veya rehin
hakki ya da her ikisi birden ilama veya ilam niteligi tasiyan belgeye dayaniyorsa
rehin alacaklisi ilamli icraya basvurmalidir. Bu durumda rehinin paraya ¢cevrilmesi
yolu ilamli icra takibi yoluyla gerceklesir. Rehinin paraya cevrilmesi yolu ilamli ve
ilamsiz olmak Uzere iki yolla da saglanabilir.

Alacak veya rehin hakki ilama ya da ilam niteligi tasiyan belgeye bagl degilse ve
ipotek akit tablosu kayitsiz sartsiz para borcu ikrarini icermiyorsa rehin alacaklisinin
basvuracagdi takip yolu rehinin paraya cevrilmesi yoluyla ilamsiz takip yoludur. Bu
da rehin edilen malin tasinir veya tasinmaz olmasina gore ikiye ayrilir.
« Tasinir Rehininin Paraya Cevrilmesi Yoluyla ilamsiz Takip: Tasinir rehininin
paraya cevrilmesi yoluyla takipte U¢ asama (Sema 4.4) vardir.
Bu asamalar su sekildedir:

TASINIR REHINENIN PARAYA
CEVRILMESi YOLUYLA TAKIP

[ ]

Takip talebi Odeme emri Odeme emrine itiraz

Sema 4.4: Tasinir rehininin paraya ¢evrilmesi yoluyla takip asamalar

Takip talebi, genel haciz yolundaki takibe benzer. Bu yolda genel haciz yoluna ek

olarak takip talebine, rehin edilen tasinir malin ttrG belirtilir. Rehin G¢lncl bir Kisi

tarafindan verilmisse bu kisinin ad ve adresi ile rehin edilen tasinir mal Uzerinde

sonra gelen rehin hakki varsa bu hak sahibinin ad ve adresi de yazilir. Takip talebini

alan icra dairesi, bor¢luya ve varsa rehin edilenin maliki G¢cUncU kisiye 6deme emri

goénderir. Odeme emrine yazilan unsurlar sunlardir;

¢« Takip talebindeki kayitlar

«  Odeme siresinin 15 giin oldugu

¢ 7 9glnicindeitiraz olunmaz ve 15 gln icinde bor¢c édenmezse rehinin satilacagdi

e 7 gln icinde rehin hakkina ag¢ik¢a itiraz etmezse borg¢lunun bu takipte rehin
hakkini kabul etmis sayilacagi

¢ Borclu yalniz rehin hakkina itiraz ederse rehinin paraya cevrilmesi yoluyla
alacaklinin takipten vazgecerek takibin haciz yoluyla devamini isteyebilecegi
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itiraz sUresi olan 7 glin icinde alacaklinin rehin hakkina ayrica ve acik sekilde itiraz
etmeyen borg¢lu, takip bakimindan 6deme emrine itiraz etmediginden alacaklinin
bildirdigi rehin hakkini kabul etmis sayilir. Borclu yalniz rehin hakkina itiraz ederse
ddeme emrindeki alacagdi kabul etmis sayilir. Bu durumda alacakli, rehin hakkina
iliskin itirazin iptalini veya kaldirilmasini isteyebilir. Ayni zamanda alacakli, rehinin
paraya cevrilmesi yoluyla takipten ve itiraz edilen rehin hakkindan vazgecerek
takibin genel haciz yoluyla devamini yani borclunun mallarinin haczini isteyebilir.

Borclu, 7 glnicinde 6deme emrine itiraz etmez ve 15 glin icinde borcunu 6demezse
ya da itiraz eder de itirazi mahkeme tarafindan iptal edilir veya icra mahkemesi
tarafindan kaldirilirsa alacakl, rehin edilmis malin satilmasiniisteyebilir. Rehin edilen
malin satilmasini isteyebilecegdi siire ddeme emrinin tebliginden itibaren 6 aydir.

+ [potegin Paraya Cevrilmesi Yoluyla ilamsiz Takip: ipotek, dogmus bir alacagin
temini veya ileride dogacak, dogma ihtimali olan bir alacagin teminiicin konulabilir.
Mevcut bir alacadin, dogma olasiligi olan alacadin temini icin alinan ipotegdin
ipotek akit tablosu kayitsiz sartsiz para borcu ikrarini iceriyorsa ipotedin paraya
cevrilmesi yoluyla ilaml takip yoluna basvurulur.

ileride dogacak veya dogma ihtimali olan bir alacagin teminiicin alinan ipotegin,
ipotek akit tablosu kayitsiz sartsiz para borcu ikrarini icermiyorsa ipotegin
paraya ¢evrilmesi yoluyla ilamsiz takip yoluna basvurulur. Ancak alacak veya
ipotek hakki ya da her ikisi birden mahkeme ilamiyla tespit edilmisse yine
ipotedin paraya cevrilmesi yoluyla ilamli takip yoluna basvurulur. ipotek akit
tablosunun kayitsiz, sartsiz bir para borcu ikrarini icermemesi ipotegin veya
alacagin mahkeme karariyla tespit edilmemis olmasi durumunda basvurulacak
yol ilamsiz icra yoludur.

ipotedin paraya cevrilmesi yoluyla ilamsiz takip yolu takip talebiyle baslar.
Genel haciz yolundaki takip talebine ek olarak ipotek edilecek tasinmazin tard
belirtilir. Tasinmaz U¢lncl bir kisiye aitse bu kisinin ad ve adresi yazilir. Alacakli,
ipotek akit tablosunun tapu idaresi tarafindan verilen resmi bir érnegdini takip
talebine eklemek zorundadir.

ipotek, cari hesap veya kredi acma sézlesmesi gibi bir sézlesmenin teminati
olarak verilmisse sdzlesme, ilgili belge ve makbuzlarin asl veya 6rnekleri alacakl
tarafindan takip talebine eklenmelidir. Takip talebini alan icra dairesi, talebe
uygun 6ddeme emrini hazirlayarak borcluya génderir. ipotek edilen tasinmaz
kirada ise icra dairesi kiracilara takibi bildirerek isleyecek kiralarin icra dairesine
6denmesini emreder.




icra mudird, takip talebini tapu dairesine bildirmek zorundadir. Tapu memuru,

tasinmazin siciline durumu serh duser. Tasinmazi bu serh tarihinden sonra

edinenlere icra ya da édeme emri teblig edilmez.

icra dairesi, takip talebi Uizerine satis hazirliklarina baslar. Tapudan kayit drneklerini,
belediyeden imar durumunu temin ederek takibin kesinlesmesini beklemeden
kiymet takdirini yaptirir.
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Takip talebini alan icra muduri bor¢luya édeme emri gdnderir. Bu 6deme emrine

yazilmasi gereken unsurlar sunlardir:

¢ Takip talebindeki kayitlar

«  Odeme siiresinin 30 glin oldugu

¢ 7 gln icinde itiraz edilmezse ve 30 gln icinde bor¢ 6denmezse alacaklinin,
tasinmazin satilmasini isteyebilecedi ihtari

» [potek hakkinda itiraz edilemeyecegi

Odeme emri, bor¢lunun tapuda gériinen adresine ya da daha sonra tapuya bildirdigi
adrese génderilir. ipotek sdzlesmesinin taraflari ya da tasinmazi sonradan satin alanlar,
yurt icinde bir tebligat adresini tapu sicil madurldgine bildirmek zorundadir. Bu
bildirim yapilmazsa tescil talebi tapu sicili madtrlaga tarafindan reddedilir. Adres
degisikligi tapuya bildiriimedigi takdirde dikkate alinmaz. Yeni adresin bildiriimemesi
durumunda tebligatin eski adrese ulastidi tarih tebell(g tarihi olarak kabul edilir.

Borc¢lu, 7 gln icinde icra dairesine basvurarak édeme emrine itiraz edebilir. Bu
itirazin sekli, sUresi, nedenleri ve etkisi genel haciz yolundaki itirazla ayni sekildedir.
Sadece itiraz nedenleri ydninden sinirlama vardir.

@ | BILGI NOTU
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ipotek Akit Tablosu: ipotek tesisi hakkinda tapu memuru tarafindan diizenlenen
resmi senettir. ipotek senedinde yazili adresini degistiren alacakli veya
borg¢lu, durumu diger tarafa bildirmek zorundadir.

Kiymet Takdiri: “ Deger tespiti ” ya da “ degerleme ” isi olarak da ifade edilen,
tasinmazin amaca uygunlugunu veya yaklasik degerini ortaya ¢ikarmaya
yonelik bir siirectir. Siireg, degerleme sonuglarinin aciklandigi raporla sonlanir.
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Borclu alacaklinin ipotek hakkina itiraz edemez. Tasinmaz rehiniyle temin edilen
alacaklar haklarinda zamanasimi islemedidi icin borclu zamanasimi itirazinda da

bulunamaz.

ipotek hakki resmi bir senede baglanmissa borclu, ipotedin iptali icin menfi tespit
davasi acabilir. Odeme emrine itiraz edilirse alacakli icra mahkemesinden itirazin
kaldirilmasini talep edebilir. Bu durumda icra mahkemesinin inceleme yetkisi vardir.
ipotek cari hesap veya kredi acma sézlesmesi gibi bir sézlesmenin teminati olarak
verilmisse icra mahkemesi, bu sdzlesme ve bununlailgili diger makbuz ve belgeleri
inceleme yetkisine sahiptir.

Borc¢lu 7 glin icinde 6édeme emrine itiraz etmez, 30 glin icinde borcunu édemezse
itiraz eder ve itirazi mahkeme tarafindan iptal edilir veya icra mahkemesi tarafindan
kaldirilirsa alacakli ipotekli tasinmazin satilmasini isteyebilir. Bu siire 8deme emrinin
tebliginden itibaren 1 yildir.

B) iflas (Kiilli veya Toplu icra Takibi)
Toplu icra, iflas hukukunun konusudur. iflas yolu takipli iflas ve takipsiz (dogrudan dodruya)
iflas olmak Uzere ikiye ayrilir. Bu yolda icra yollarindan farkl olarak bor¢lunun karsisinda tim

alacaklilari vardir. Borclunun haczedilebilen tUm mal varhgi cebri icranin konusudur.

Borclunun tUm mal varligi satilarak elde edilen parayla bilinen tim alacaklilarin alacagi 6denir.
Borclunun borclari édendikten sonra artan para borcluya verilir. iflas hukukunda borcluya
miiflis denir. iflas konu ve alacakli bakimindan toplu tasfiye seklidir.

icra yollari bir alacagin takip veya tahsilini ya da mahkeme karariyla icrasini saglayan yol
iken iflas bir tasfiyedir. Bu durumda alacakli alacadinin ancak bir kismini alir. icra yollarinda
her alacaklinin bor¢luya karsi bagimsiz sekilde takip yapmasi gerekirken iflas séz konusu
oldugunda durum tam tersidir. Yani borc¢lunun alacaklilarindan herhangi birinin baslattigi
iflas takibinde bu takibi gerceklestirmemis olan alacaklilar da faydalanir. Alacaklilardan
herhangi birinin actigi iflas davasi Gzerine verilen iflas kararindan davaya katilmamis olsalar
da tim alacaklilar yararlanir.

4.1.1.3. ilam ve ilam Niteligindeki Belgeler

Mahkeme tarafindan verilen kararin, iki taraftan her birine verilen miaharla érneklerine ilam
denir. ilamli icra takibi yapilabilmesiicin alacaklinin elinde mahkeme tarafindan verilmis ilam
olmasi gerekir. Kanun’a gére mahkeme ilami niteligi tasiyan bazi belgelerle de icra takibi
yapilabilir. Alacaklinin elinde ilam veya ilam niteliginde herhangi bir belge yoksa ilamli icra

takibine basvuramaz.




ilamlardan kasit hukuk mahkemelerinden alinmis mahkeme kararlaridir. Bunlarin disinda

ilamlar ve ilam sayilan belgeler sunlardir:

Tam yargl davasi sonucunda verilen idari yarginin ilamlari
Sayistay ilamlari

Hakem kararlari

Tenfiz karari verilmis yabanci mahkeme ilamlari

Yabanci hakem kararlari

icra iflas Kanunu’nun 38. maddesine gére ilam niteligi olan belgeler sunlardir:

Mahkeme huzurunda yapilan sulhlar

Mahkeme huzurunda yapilan kabuller

Mahkeme huzurunda yapilan feragatler

Kayitsiz sartsiz, tek tarafli para borcu ikrariniiceren diizenleme bicimindeki noter senetleri
istinaf ve temyiz kefaletnameleri (temyiz durumunda icranin geri birakilmasi icin verilen
kefaletnameler)

icra dairesindeki kefaletler (takip konusu borcun ddenmesini saglamak icin dzellikle borcun
takside baglanmasi durumunda Uc¢lncl bir Kisinin icra dairesi huzurunda borc¢lunun

borcuna kefil olmasi)

Ozel kanunlara gére ilam niteligi olan belgeler sunlardir;

Avukatlik Kanunu’na goére avukatlar ve mUvekkilleri tarafindan birlikte imzalanan uzlasma
tutanaklari

Para cezasina veya giderlerin 6denmesine iliskin baro kararlari

Para cezasina veya giderlerin 6denmesine iliskin Turkiye Noterler Birligi Disiplin Kurulu
Kararlari

Arabuluculuk faaliyetleri sonunda taraflarin anlasmasi ve bu anlasmaya mahkemeden
cebri icra serhi verilmesi durumunda serhi iceren anlasma

Tarim kredi kooperatiflerinin krediyle ilgili alacak senetleri, kagitlar ve s6zlesmeler
TUketici hakem heyeti kararlari

ilam sayilan belgelerin alacaklinin elinde bulunmasi durumunda ayrica mahkeme kararina

gerek yoktur.

4.1.1.4. ilamh icra Yetkisi

Alacakli, ilamli icra takibi i¢cin TUrkiye'deki herhangi bir yerde icra dairesine basvurabilir.

Alacakl, elinde bulunan ilami diledigi icra dairesinde icraya koyabilir. Bor¢lu, ilamli icrada

yetki itirazinda bulunamaz ¢lnkU basvurulan her icra dairesi ilamli icra takibi bakimindan

yetkilidir. Borclunun bulundugu yer, yerlesim yeri dikkate alinmaz.
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Turkiye'de yerlesim yeri olmayan, érnedin yerlesim yeri Fransa’da bulunan bir bor¢lu aleyhine
Tarkiye’'de, herhangi bir icra dairesinde ilamli icra takibi yapilabilir. Alacakli, ilamliicra takibine
basladiktan sonra yerlesim yerini degdistirirse ilamli icra takibinin yeni yerlesim yerindeki icra

dairesine havale edilmesini isteyebilir.

4.1.1.5. icranin iadesi

Kesinlesmeden icrasi mUmkin olan ilam, icraya konulmus ayni zamanda aleyhine takip yapilan
taraf, kanun yoluna basvurmus ya da Ust mahkeme tarafindan talep reddedildiginden bazen
icra durdurulamayabilir. Bu durumda bir taraftan kanun yolu incelemesi yapilirken diger
taraftan icra dairesi ilamin icrasina da devam eder. Ornedin borclunun mallari haczedilir,
satisa cikarilir, ilamin icrasi devam ederken hikim kaldirilip bozulabilir. Bu durumda yapilmasi
gereken islemler icranin iadesidir.

Kanun yolu denetimi sonucunda ilam, istinaf mahkemesi tarafindan kaldirilir ya da temyizde
bozulursa icra islemleri durur. Yani ilamin icrasi oldugu yerde durur. Bir ilam hikmuU icra
edildikten sonra érnegdin borclunun mallari haczedilip, satisi yapilip elde edilen para alacakliya
odendikten sonra istinaf mahkemesi tarafindan hikim kaldirilirsa esas hakkinda yeniden karar
verilir. Yargitay tarafindan bazen hUkim bozulur ve ilam kesinlestiginde de icra tamamen
eski haline iade olunur. Bu durumda icra, hemen eski haline iade edilmez ¢cUnkU bu kararin
kesinlesmis kararindan énce yapilmis icra islemleri devam eder. Ornegin borclunun mallari
Uzerindeki haciz devam eder ancak haczi gerceklesen mallar satilamaz. Mal satilmissa ve para
icra dairesinin hesabina yatiriimissa alacakliya 6denmez. Kararin kesinlesmesi durumunda
yeni hUkUmle borc¢lunun hi¢c borcunun olmadigi tespit edilirse icra tamamen eski haline iade
olunur. icra dairesi alacakliya 6dedigi parayi veya teslim ettigi mal alacaklidan geri alir ve
borcluya verir. Bor¢lunun ilamda belirtilen miktar kadar borcu olmadigi tespit edilirse icra
kismen iade olunur. Bu durumda yalnizca bu kisim alacaklidan geri alinarak borc¢luya verilir.

icra dairesinin icrayi eski haline iade edebilmesi icin ayrica bir mahkeme hikmune gerek
yoktur. Bor¢lunun, icranin eski haline iadesi icin ilamli icra takibi yapmasina, alacakliya icra
emri gdndermesine gerek yoktur. icranin iadesi islemleri énceden yapilan takip dosyasi
Uzerinden yUratular. icra eski haline getirilirken Uctinct kisilerin kazandidi haklar korunur.

4.1.1.6. ilamlarda ve icrada Zaman Asimi

icra takibi, alacakhinin talebiyle ilerleyen bir stirectir. icra takibi kesinlesmis olmasina ragmen
bundan sonraki asama olan haciz durumunda icra midurd, kendiliginden bir islem yapamaz.
Belirli sGre hareketsiz kalan, islem yapilmayan icra dosyalari yéninden davalar icin davanin
aclimamis sayilmasi s6z konusu degdildir. Takip dosyasi stresiz sekilde acik kalabilir. Bu nedenle
zaman asimi konusunu, alacadin zaman asimina ugramasi bakimindan degerlendirmek
gerekir. Alacak takip talebinden énce zaman asimina ugramissa borc¢lu, 8deme emrine itiraz
yolu ileri sirmelidir. Takip talebinden &nce gerceklesen zaman asimina dayanarak icranin
iptali istenemez.




Takip talebiyle birlikte zaman asimi kesilir. Takip talebi ile 6deme emrinin kesinlesmesi
arasindaki slrede alacak zaman asimina ugramaz. Takip kesinlestikten sonra alacak zaman
asimina ugrayabilir. Haciz isteme sUrelerinin gecmesi durumunda takip dismez, takip dosyasi
derdest kalmaya devam eder. Dosyada yenileme talebi olmasi durumunda haciz isteyerek

takibe devam edilebilir.

Alacakli, takibe iliskin son islem tarihinden itibaren borcun tabi oldugu zaman asimi sUresi
gectikten sonra yenileme talebinde bulunursa borglu, alacagin zaman asimina ugradigini
ileri sUrebilir. Borclar Kanunu’na gore borcun tabi oldugu genel stre 10 yildir. Kesinlesen bir
takipte borclu 6deme emrine itiraz ederek zaman asimina ugrama iddiasinda bulunamaz.
Bu durumda borclunun basvurabilecegdi yol icranin (takibin) iptali yoludur.

icra iflas Kanunu’nun 39. maddesinde ilamlarin icrasi ile ilgili zaman asimi stiresi diizenlenmistir.
Kanun’a gére ilama dayanarak yapilan icra takibi, son islem Uzerinden 10 yil gegerse zaman
asimina ugdrar. Bir alacagin tahsiline mahkeme tarafindan karar verilmis olsa da ilgili alacak
son islem Uzerinden 10 yil gecerse zaman asimina ugrar.

Zaman asimi, alacadin muaccel olmasiyla islemeye baslar. Alacagin muaccel olmasinin bir
bildirime bagli oldugu héllerde, zaman asimi bu bildirimin yapilabilecegdi giinden islemeye
baslar. Streler hesaplanirken zaman asiminin basladigi gdn sayllmaz. Zaman asimi ancak
sUrenin son gund hak kullanilmadan gectiginde gerceklesmis olur.

@ | BILGI NOTU

ZAMAN ASIMININ DURMASI VE KESILMESi ARASINDAKI FARK
Zaman Asiminin Durmasi: Siirenin oldugu yerde kalmasi, durma sebebinin
gerceklesmesinin ardindan yeniden baslamasidir.

Zaman Asiminin Kesilmesi: Kesilme sebebi ger¢ceklesene dek gegen siirenin yanmasi
ve kesilme sebebiyle birlikte yeni siirenin baslamasidir.

4.1.1.7. icra Takip Talebi

Takip talebinde bulunmak bir icra takip islemi degildir. ilamli ya da ilamsiz tUm takip yollari
takip talebiyle baslar. Bu takip yollari icin matbu hazirlanan 6rnekler vardir. Takip talebine
her takibin &zelligine iliskin konular yazilir. Takip talebini alan icra dairesi, borgluya takip
talebine uygun hazirlanmis 6deme emri génderir. Bor¢clu édeme emrine 7 glin icinde itiraz
etmedigi zaman édeme emri kesinlesir. Bu asamadan sonra icra dairesi borclunun mallarini

haczeder. Mallarin satisindan elde edilen parayi alacakliya éder.
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icra takibinin tUm asamalarina esas olusturan ve baslangic olan, alacaklinin icra dairesine
takip talebinde bulunmasidir. Alacaklinin takip talebinde bulunmasi icin alacagin herhangi
bir belgeye bagdli olmasina gerek yoktur. Bu durum alacaklinin neden géstermesine engel
degildir.

Takip Talebinde Bulunulmasi: Alacakli, talebini yazil, s6zI( ya da elektronik ortamda icra
dairesine yonelterek gerceklestirir. Takip talebi genellikle yazili yapilir. Bunun icin hazirlanmis
basili takip talebi 6rnegdi vardir. Basili 6rnekte takip talebinde bulunmasi gereken konular yer
alir. Hazir formlari kullanmak icra dairesinin ve alacaklinin islerini kolaylastirir. Matbu érnekleri
kullanma zorunlulugu yoktur. Matbu érnekler bulunmadigi zaman herhangi bir kdgida da
hususlar belirtilerek takip talebinde bulunulabilir. Kagida yazarken takip talebinde bulunmasi
gereken tim unsurlara dikkat edilmesi gerekir. Bu sekilde hazirlanan takip talebini alan
icra mudurd 6deme emri dliizenlemek zorundadir. S6zIU takip talebinde bulunmak isteyen
alacakli, icra muduarine basvurarak gerekli tUm bilgileri mudire vermek zorundadir. icra
mUdard sézIG olarak edindigi bilgileri matbu 6érnede gecirir. Hazirlanan bu tutanak alacakli
ve icra mudurU tarafindan imzalanir. Alacakl, elektronik ortamda UYAP Uzerinden de takip
talebinde bulunabilir. Takip talebiyle birlikte alacakli, binde bes basvurma harcini édeme
emrinin borc¢luya tebligi ve yapabilecedi itirazin kendisine teblidi icin posta giderini pesin
olarak icra dairesine vermek zorundadir. Alacakli takip talebini bulundugdu yerdeki icra dairesi
araciligiyla yetkili icra dairesine gdnderebilir. Bu durumda basvurulan icra dairesi gerekli

harg¢ ve giderleri alacaklidan alarak takip talebiyle birlikte yetkili icra dairesine gdnderir.

Takip Talebinin Unsurlari: Takip talebinin gecerli olmasi ve icra dairesinin buna dayanarak
6deme emri gdnderebilmesiigin takip talebinde bulunmasi gereken kayitlardir. Takip talebinde
bulunmasi gereken kayitlar sunlardir:

* Alacakhnin Kimligi ve Adresi: Alacaklinin ve varsa yasal temsilcisinin adi, soyadi, alacakli
ve vekili adina 6demenin yapilacadi bankanin adi, hesap bilgileri, T.C. kimlik numarasi,
vergi kimlik numarasi, yerlesim yeri, alacakli yabanci Glkede ikamet ediyorsa Turkiye'de
gbsterecedi yerlesim yeri adresi yazilir.

* Borg¢lunun Kimligi ve Adresi: Borclunun ve varsa yasal temsilcisinin adi, soyadi, alacakli
taraftan biliniyorsa borclunun T.C. kimlik numarasi veya vergi kimlik numarasi, yerlesim
yeri adresi yazilir.

¢ Alacak Tutari: Alacakli istedidi para alacaginin Turk parasiyla tutarini takip talebinde
acikca belirtmelidir. Alacak yabanci para ise yabanci para alacaginin Turk parasi karsihgdi,
alacagin talep edildigi tarihteki kur Gzerinden faizi belirtilmelidir. Yabanci para Uzerinden
takip yapilamaz. Takip talebiyle istenen alacak faizli ise faizin miktari, islemeye basladigi
gln ve faiz orani talepte gosterilmelidir. Takip talebinde g&dsterilmeyen faiz, gider vergisi
ve komisyonu ayni takipte sonradan istenemez. icra dairesi ve icra mahkemesi bu durumu

kendiliginden gbzetmez.




Takip talebinde alacagin belirli tutar olarak gosterilmesi gerekir. Gdsterilen miktar sonradan
artirllamaz ancak azaltilabilir. Alacakli, alacagin bir kismi hakkinda kismi takip de yapabilir.
Alacakli takip talebinde gdsterdigi alacagdi sonradan degistiremez. Ornedin talepte belirtilen
ddénemin disinda bir ddneme ait kira bedelini, istenen yeni kira bedeli ayni tutarda olsa bile
ayni takip dosyasinda isteyemez. Bunun icin yeniden ve ayri bir talepte bulunulmasi, yeni
6deme belgesinin gdnderilmesi gerekir.

* Senet veya Senet Yoksa Borcun Sebebi: Takip konusu yapilan alacak bir senede veya
belgeye bagdliysa senedin tarihi, numarasi ve 6zeti takibe yazilmalidir.

Alacakli, alacak senedini veya belgesinin aslini ya da onayli érnegdini takip talebiyle birlikte icra
dairesine vermek durumundadir. Alacakli, belgelerin asli veya onayli 6rnegdini icra dairesine
vermedigi takdirde 6deme emri dlizenlenmez. Alacak senede veya belgeye bagli degdilse
alacakli, takip talebinde borcun sebebini gdstermek durumundadir. Ornegin éding alinan
paranin bedeli, tasinmazin kira bedeli vb. bedeller belirtiimelidir.

« Alacaklinin Takip Yollari Se¢imi: Secilen takip yolu mutlaka belirtilmelidir. Alacakl
sectigi takip yolunu bildirmezse icra mudurd kendiliginden takip yolunu secemez. Bu
durumda icra mudara alacakliya sectidi takip yolunu sorar. Alacaklinin cevabina kadar
takip sUrecini baslatamaz ve 6deme emri gdnderemez.

« Takip Talebinin imzalanmasi: Talebin alt kisminin alacakli veya vekili tarafindan imzalanmasi
gerekir. Alacakli yazili takip talebini ya da tutanagdi imzalamamissa icra mudar0 tarafindan
imza eksikligi tamamlatilir. Alacakliimzasini sonradan atmis olsa da takip talebi, harc ve
giderlerin 6dendigi tarihte yapilmis sayilir.

« Teminat Gosterilmesi Gereken Haller: Turkiye’de mutat meskeni bulunmayan Turk
vatandasi alacaklinin TUrkiye’de icra takibi yapmak istemesi durumunda borc¢lunun olasi
takip giderlerini karsilamak Uzere alacaklinin teminat gdstermesi gerekir. Bu zorunluluk
takip sartidir.

Takip Talebinde Bulunmanin Sonuglari: icra midirinin takip talebiyle istenen alacagin
var olup olmadigdi, vadesinin gelip gelmedidi, zaman asimina ugrama durumunu inceleme
yetkisi yoktur. icra mtdard Form 4.1deki durumlari inceler.

Takip hukuku bakimindan, takip talebinin tarihi hacze istirak icin aranan, alacagin énce
dogdugunun ispatini saglamak acisindan dnemlidir. icra midard, takip talebinde bulunan her
alacakliya makbuz vermek zorundadir. Alacakli bu makbuzla takip talebinde bulundugunu,
icra dairesine gerekli belgeleri verdigini, takip i¢cin harc ve giderleri 6dedigini ispat edebilir.
Maddi hukuk bakimindan, takip talebiyle zaman asimi kesilir. Bunun icin 6deme emrinin
borcluya teblig edilmesi sart degildir.
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icra Takip Talebi Formu Ornegi
Ornek No:l
1-Alacaklinin ve varsa kanuni temsilcisinin ve
vekilinin adi, soyadi, vergi kimlik numarasi
ve yerlesim yerindeki adresi, alacakli yabanci
Ulkede oturuyorsa Turkiye’'de gosterecegdi
yerlesim yerindeki adresi:

2-Borc¢lunun ve varsa kanuni temsilcisinin adl,
soyadi ve yerlesim yerindeki adresi, alacakli
tarafindan biliniyorsa vergi kimlik numarasi:

3-Takip terekeye karsi acilmissa mirascilarin;
adi, soyadi ve yerlesim yerindeki adresleri:

4-Alacadin veya istenen teminatin Tlrk parasiyla
tutari ve faizli alacaklarda faizin miktar ile
islemeye basladigi gun; alacak veya teminat
yabanci para ise alacagdin talep edildigi tarihteki kur ve faizi:

5-Tasinir rehni veya ipotekle temin edilmis olan
bir alacak talebinde rehnedilenin ne oldugu,
rehnedilen U¢lncl sahislar tarafindan verilmis
veya mulkiyeti G¢lncl sahsa ge¢cmis ise adi ve
soyadl, rehnedilen sey Uzerinde, sonra gelen re-
hin hakki varsa bu hakka sahip olan kisinin adi,
soyadl, yerlesim yerindeki adresi:

6-Takip, ildma veya ilam hikmUndeki belgeye
mustenit ise ilam veya belgeyi veren makamin
adi, ildm veya belgenin tarihi, numarasi ve dzeti:

7-Adi veya hasilat kiralarina ait takip talebi:

8-Tevdi edilen senedin (police, emre muharrer senet,
cek) tarih ve numarasi, 6zeti, senede dayali
degilse borcun sebebi:

9-Alacaklinin sectigi takip yolu:

Yukaridaki ( ) bentte yazdigim hakkimin alinmasini talep ederim.
(IIKk m.8, 58)
........ YA AR
Alacakli veya Vekilinin
imzasi

Form 4.1: Ornek 1 Takip Talebi Formu
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Form 4.1°de verilen 6rnek 1’deki icra takip talebi formu 6rnegine gore belirlediginiz
bir konuda icra takip talep formu hazirlayiniz.

4.1.1.8. Odeme Emri Belgesi

Takip talebini alan icra dairesi takip talebinin Kanun’un 6ngérdtgu sartlari icerdigine karar
verdiginde dizenledigi belgeye 6deme emri belgesi denir. Odeme emriyle borcludan borcu
d6demesi ya da itiraz ettigi hususlar varsa bunu bildirmesi istenir. Bunlari yapmazsa cebri
icraya devam edilecegi ihtar edilir. icra dairesinin borcluya 8deme emri génderebilmesi icin
alacaklinin gecerli bir takip talebinde bulunmasi sarttir. Odeme emri tebligiyle icra takip
islemleri baslar. Bor¢cluya 6deme emri teblig edilmeden ve 6deme emrine itiraz etme hakki
taninmadan takibin sonraki asamalarina gecilmez.

Odeme emri belgesine yazilanlar sunlardir:

* Alacaklinin veya vekilinin banka hesap numarasi hari¢c olmak Uzere, takip talebindeki
kayitlar

e Borcun ve takip giderlerinin 7 gln icinde icra dairesine ait, &deme emrinde yazili olan
banka hesabina 6denmesi ihtari

¢ Bor¢lunun é6deme emrinin tebliginden itibaren 7 gln icinde imzaya ya da borca itiraz
edebilecedi

¢ Mal beyaninda bulunma ihtari

e« 7 gUnicinde bor¢c 6denmez ve itiraz edilmezse cebri icraya devam edilecegi

e jcra mUdurdnin muhUr ve imzasi

Sayilan unsurlar genel haciz yolundaki &deme emrinin icerigidir. Diger takip yollarinda édeme
emrinde 6zel kayitlar yazilabilir. Odeme emri belgesi icra dairesi tarafindan diizenlenir. Bunun
icin basili drnekler kullanilir. icra midurd, takip talebinde yer alan bilgilere gére basili 8deme
emri 6rnedinin bos kisimlarini doldurarak &deme emrini diizenler. Odeme emri takip edilen
borclu sayisindan 2 adet fazla dlUzenlenir. Takip edilen bor¢lu bir kisiyse 6deme emri 3 adet
diizenlenir. Bu emirlerden biri borcluya teblig edilir. Digeri icra dosyasina yerlestirilir. Uctinct
érnek, istemesi durumunda alacakliya verilir. Odeme emri, takip talebinden itibaren en gec
3 gUn icinde borcluya teblig edilir. icra dairesi 8deme emrini PTT araciligiyla tebli§ eder.
Odeme emrinin borg¢luya tebligiyle borclu, takip konusunu kabul veya inkar edebilir. Borglu,
ddeme emrine 7 gin icinde itiraz ederse icra takibi durur. itirazla duran takibe devam
edilebilmesi icin itirazin mahkemede iptal edilmesi ya da icra mahkemesinde kaldirilmasi
gerekir.
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Odeme emrinin kesinlesecedi haller sunlardir:
¢ Borg¢lu, 6deme emrinin tebliginden itibaren 7 gln icinde 6deme emrine itiraz etmezse
6deme emri ve icra takibi kesinlesir. 7 gln icinde 6deme emrine itiraz etmeyen borclu,
ayni 7 glnluk strede mal beyaninda bulunmak zorundadir (Form 4.2).
¢ Borclu 6deme emrine itiraz ederse su durumlarda 6deme emri ve icra takibi kesinlesir:
* Alacakli, actigi itirazin iptali davasini kazanirsa
« jcra mahkemesi borclunun itirazinin kesin olarak kaldirilmasina karar verirse
« tirazin gecici olarak kaldiriimasina karar verildiginde borclu 7 glin icinde borctan
kurtulma davasi acmazsa
« Borglu, bor¢ctan kurtulma davasi acip da davayi kaybederse

Yargiislemleri Harclar Kanunu’na bagli olarak yargi harclarina tabidir. Ceza mahkemelerinde
sahsi hukuka ait haklarin hikim altina alinmasi halinde de, celse harclari hari¢c olmak UGzere
harc alinir. Hakem kararlarinin infazi lazim geldigine dair mahkeme baskani veya hakim
tarafindan verilen serhlerden, hakem kararinin mahiyetine goére, karar ve ilam harci alinir.
Yabanci bir mahkeme tarafindan verilen ilamlarin tenfizi icin acilacak davalardan, bu ilamlarda
hikmolunmus seyin degeri, nevi ve mahiyetine gére har¢ alinir. Karsilik davalar, mustakil

davalar gibi harca tabidir.

Davaya mudahale eden kimse, kanun yollarina mUracaat ederse iltihak ettigi taraftan alinan
harca esit harci 6demek mecburiyetindedir. Muameleden kaldirilan dosya, Hukuk Usull
Muhakemeleri Kanununda belirtilen stre icinde yenilenmedigi takdirde, davanin gorUlebilmesi
yeniden harg¢ verilmesine baglidir. Bir hUkmUn bozulmasini mitaakip verilecek hikimlerden
yeni bir hikUm gibi karar ve ilam harci alinir ve bozulan hUkimden evvelce alinmis olan karar
ve ilam harci, mUtaakip hUkme ait harctan mahsup olunur. Tashihi karar talebinin kabull
Uzerine temyiz olunan hikim tasdik edilirse, temyiz olunan hikimden alinmis olunan har¢
kadar yeniden harc alinir.

Genel olarak yargi harc¢larini davayi acan veya harca mevzu olan islemin yapilmasini isteyen
kisiler ddemekle mukelleftir. Vasinin hesabinin goérilmesi dolayisi ile alinacak harclar, vesayet
altindaki sahsa izafeten vasiden alinir. Herhangi bir istek olmaksizin resen yapilacak islemlere
ait harclar, aksine hUkim yoksa lehine islem yapilan kisilerden alinir. Hukuk ve ticaret
mahkemelerinde celse harci, muhakeme taraflarin talep ve muvafakatleri Gzerine talik edilmis
ise taraflardan ve evvelce yapilmasi mimkuUn olan bir islemin yapilmamis olmasindan dolayi
talik edilmisse, talike sebebiyet veren taraftan alinir. Her iki halde talike vekiller sebebiyet
vermisse celse harci vekillere yUklenir. Vekil veya taraflara yUklenilen celse harci mUtaakip
iki celsede ddenmezse bir misli fazlasiyla alinir. Odenmedigi takdirde harcin bu miktar
Uzerinden tahsili icin Maliyeye tezkere yazilmasina karar verilir.




...................... icra Dairesi

Dosya NO. @ i,
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ILAMSIZ TAKIPTE ODEME EMRI

-]
>
2
o

“n
F
m
=
F
m
=

1. Alacakli ve varsa kanuni temsilcisinin ve vekilinin adi soyadi, vergi kimlik numarasi ve
yerlesim yerindeki adresi, alacakli yabanci Ulkede oturuyorsa TUrkiye’de gdsterecedi
yerlesim yerindeki adresi:

2. Borc¢lunun ve varsa kanuni temsilcisinin adi, soyadi ve yerlesim yerindeki adresi,
alacakli tarafindan biliniyorsa vergi kimlik numarasi:

3. Alacagin veya istenen teminatin Tlrk parasiyla tutari, faizli alacaklarda faizin miktari
ile islemeye basladigi gln; alacak veya teminat yabanci para ise alacagin hangi
tarihteki kur Gzerinden talep edildigi ve faizi:

Senet ve tarihi ve senet yoksa borcun sebebi:

5. Bir terekeye karsi yapilan takiplerde mirascilarin adi soyadi, yerlesim yerindeki
adresleri:
isbu 8deme emrinin teblig tarihinden itibaren borcu ve takip giderlerini (7) gin

icinde 6demeniz (teminati vermeniz); borcun tamamina veya bir kismina veya alacaklinin

takibat icrasi hakkina dair bir itiraziniz varsa senet altindaki imza size ait degilse yine bu

(7) gln icinde ayrica ve acikca bildirmeniz; aksi halde icra takibinde bu senedin sizden

sadir olmus sayilacagi; imzayi reddettiginiz takdirde icra mahkemesi 6niinde yapilacak

durusmada hazir bulunmaniz; buna uymazsaniz itirazinizin gecici olarak kaldirilacagdi; senet
veya borca itirazinizi yazili veya s6zlU olarak icra dairesine yedi gln icinde bildirmediginiz
takdirde ayni muddet icinde 74 (incl madde geregince mal beyaninda bulunmaniz, aksi
halde hapisle tazyik olunacaginiz, hic mal beyaninda bulunmaz veya gercege aykiri
beyanda bulunursaniz hapisle cezalandirilacaginiz; dava ve takip islemlerine esas olmak

Uzere kendinize ait bir adresi itirazla birlikte bildirmek zorunda oldugunuz; adresinizi
degdistirdiginiz halde yurt icinde yeni bir adres bildirmediginiz ve yeni adresinizin de 109
tespit edilemedigi durumda, takip talebinde gdsterilen adrese cikarilacak tebligatin size
yvaplilmis sayilacadi; bor¢c 6denmez veya itiraz edilmezse cebri icraya devam edilecedi
ihtar olunur.

(IIK m.60)

IS A SO
icra Mudurt

MUhUr ve imza

Form 4.2: ilamsiz Takipte Odeme Emri
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Form 4‘te verilen 6deme belgesi 6rnegine gére, belirlediginiz bir konuda 6deme
emri belgesi hazirlayiniz.

4.1.1.9. Haciz Talebi, Haciz ve Hacze itiraz

Haciz, kesinlesmis bir icra takibinin konusu olan belli bir para alacaginin ddenmesini saglamak
icin talepte bulunan alacakli lehine alacagdi karsilayacak miktar ve degerde borcluya ait mal
ve haklara icra dairesi tarafindan hukuken el konulmasi durumudur. Burada s6z konusu olan
haciz kesin hacizdir. icra hukukunda kesin haciz disinda, gecici haciz, ihtiyati haciz, ilave
haciz ve tamamlama haciz turleri de vardir.

Haczin konusu, borclunun tasinir ve tasinmaz mallari, G¢lncU kisilerdeki alacaklari ve diger
mal varhdi haklaridir. Haczin amaci, bor¢lunun mal varligindaki degerlerin paraya cevrilmesidir.
Bor¢lunun ekonomik degeri olmayan seyleri 6rnegdin aile fotografi, basari belgeleri, diplomalari
haczedilemez. Borclunun parayla élcUlebilir mal ve haklari bazi nitelikleri yéntnden farkliliklar
gdsterebilir. Bu nitelik farkliliklari bu mallarin haczinde de farkliliklara neden olur. Ornegin
borclunun evinde bir buzdolabi varsa bu dolap haczedilemezken U¢ adet televizyondan
sadece biri haczedilemez.

Odeme emrinin kesinlesmesiyle birlikte icra takibi kendiliginden devam etmez. Alacaklinin,
takibe devam edilmesini istemesi gerekir. Bu asama haciz talebi olarak ifade edilir. Haciz
talebi, haciz istiyorum ya da takibe devam edilmesini istiyorum vb. cimlelerle yapilabilir.

Alacakli haciz isteyebilmek i¢cin borclunun mal beyaninda bulunmasini beklemek zorunda
degildir. Odeme emrinde alacakli gériinen kisi haciz talebinde bulunma hakkina sahiptir.
Haciz talebi, 6deme emrinde borc¢lu olarak gdsterilen kisiye karsi yapilir. Alacaklinin haciz

isteyebilmesi icin 6deme emrinin kesinlesmis olmasi gerekir.

Haciz talebi bir dilek¢ceyle icra dairesine basvurmak suretiyle yaplilir. Haciz talebi, icra dairesine
s6zIU veya elektronik ortamda UYAP Uzerinden de bildirilebilir.

Alacakli, haciz talebiyle birlikte haczin gerektirdigi giderleri pesin éder. Bor¢clu édeme emrine
itiraz etmisse alacakl haciz talebiyle birlikte itirazin giderildigine iliskin mahkeme karariniicra
dairesine verir. Alacaklinin haciz isteme hakki belli siireye tabidir. Odeme emrinin tebliginden
itibaren 1yil icinde haciz talebinde bulunulur. Aksi halde haciz isteme hakki dUser.




Bir yillik haciz isteme slre hesabinda dikkate alinmayacak haller sunlardir:

e Borclu 6deme emrine itiraz ettiginde

« [tirazin kaldirilmasi icin borclunun mahkemeye basvurdugu tarihten icra mahkemesi
kararinin kesinlesmesine kadar gecen slrede

« [tiraziniptali davasi acildigi tarihten mahkeme kararinin kesinlesmesine kadar gecen stirede

¢ Alacakliyla borclununicra dairesinde borca karsilik taksit sézlesmesi yapmalari durumunda
taksit sézlesmesinin ihlaline kadar gecen sltrede

Alacakli 1T yillik stre icinde haciz talebinde bulunmazsa veya haciz talebini geri alarak bu
sUre icinde talebini yenilemezse takip dosyas! islemden kaldirilir. Dosya sadece islemden
kaldirilir. icra takibi diismez, takip son bulmaz. Hacizde yetkili daire, takibin yapildidi icra
dairesidir. Takibin yapildigi icra dairesi kendi bélgesi icinde bulunan mallarin haczi icin
yetkilidir. Haczedilecek mallar baska yerdeyse haciz talebi alan icra dairesi haciz yapilimasini,
mallarin bulundugu yerin icra dairesine yazar. Mallarin haczi ancak bulunduklari yer icra
dairesi tarafindan yaplilir.

Haciz, icra mudard tarafindan yapilir. icra madard haczi, yardimcisina veya icra dairesi
goérevlilerinden birine de yaptirabilir. icra dairesi haciz talebinden itibaren en gec¢ 3 giin
icinde haczi gergeklestirmelidir. Bu slre haczi baslatmak icin verilen stredir. Haciz bu strede
bitirilmek zorunda degildir. Haczi yapan mudurin veya icra dairesi gérevlilerinin, bor¢lunun
mallarina ve sahsina karsi bazi hallerde zor kullanma yetkisi vardir. Ornedin haczi yapan
gorevlilerin istegi halinde Kilitli yerler ve dolaplar aciimali, mallar gésterilmelidir. Bu gibi
yerler gerekli hallerde zorla actirilir. Haciz yapan gérevliler bor¢lunun lzerinde para, altin,
kiymetli evrak vb. seyleri sakladigini anlarsa, borclu bunlari vermek istemezse bor¢lunun
sahsina karsi zor kullanilabilir. Hacizde alacaklinin alacagina ve icra giderlerine yetecek kadar

malin haczedilmesi gerekir.

@ | BILGI NOTU

DOSYANIN iSLEMDEN KALDIRILMASININ HUKUMLERI

Yeniden haciz isteyebilmek i¢in alacaklinin yenileme talebinde bulunmasi gerekir.
Yapilan bu yenileme talebi yalnizca haciz talebi icindir. Takip talebinin yenilenmesine
ve bor¢luya yeniden 6deme emri génderilmesine gerek yoktur. Kesinlesmis icra takibi
devam eder yani derdesttir. Yenileme talebi mutlaka bor¢luya teblig edilir. ilamsiz
takiplerde yenileme talebi durumunda yeniden basvurma harci ve binde bes pesin
harg alacaklidan alinir. Yenileme giderleri ve harg¢lari bor¢luya yiikletilemez.
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Haciz Tutanagi: Haczedilen malin, kiymetiyle birlikte yazildigi tutanaktir. icra midart mallari
haciz yerinde gérdikten sonra bunlarin haczedildigini tutanaga yazar. Haciz tutanagi; haczi
yapan muadur, hazir bulunan alacakli, varsa vekili, borclu veya bor¢lunun temsilcisi, varsa
yediemin ve bilirkisi tarafindan imzalanir. Bor¢clunun haczedilebilir mali bulunmaz veya

alacaga, takip giderlerine yetmezse bu durum tutanaga yazilr.

Haciz tutanagdi, haciz ve haczedilen mallar icin var olan tek ispat aracidir. Haciz tutanaginda
haczedildigi yazilanlar haczedilmis sayilir. Haciz tutanaginda yazilmayan mallar haczedilmis
sayllmaz. Haciz tutanaginda yazilan mallar hakkinda borclunun tasarruf yetkisi de kisitlanmis

olur.

Hacze itiraz: Alacakli tarafindan baslatilan haciz islemine borclunun itiraz etme hakki vardir.
Ancak borclunun bu hakki, 8deme emrini aldiginda s6z konusudur. Bor¢lu, kendisine teblig
edilen 6deme emrine 7 glin icinde dilek¢eyle itiraz basvurusunda bulunabilir. Borclu 6deme
emri teblig edildiginde itiraz hakkinda sahiptir. Odeme emrine itiraz edilmezse alacakli taraf
icra takibini baslatir. Bu durumda borclu itiraz etmek isterse kesinlesmis icra takibine karsi
acllan dava tlrQ olan menfi tespit davasi acmasi gerekir. Borclu icra dairesine borcuyla ilgili
bir 6deme yapmissa menfi tespit davasi acma hakki yoktur. Bu durumda acilmasi gereken
dava istirdat davasidir. Bor¢lu, borcu olmadigi distncesiyle bu davayi acar ve icra dairesine
odedigi paranin geri alinmasi icin talepte bulunur. Haciz islemiyle karsilasan bor¢lunun
bazi haklari vardir. icra memuru ve alacakl vekili borclunun adresine geldiginde borclu
sert tavirlardan kacinmalidir. Bdyle bir durum olursa ayni adrese tekrar polis glclyle zor
kullanilarak gelinebilir. Bu durum dosya masraflarinin artmasina ve borc¢clunun hakliyken

haksiz duruma dlismesine sebep olur.

Hacze itiraz etme hallerinden bazilari sunlardir:

« Haciz evde gerceklesiyorsa icra ve iflas Kanunu’nun 82/3 fikrasi uyarinca esyalarin zorunlu
intiyac oldugu ve hepsinden birer adet oldugu beyan edilebilir. Bdyle bir durumda gercekten
esyalardan birer adet olmalidir. Aksi durumda fazla olan esya haciz tutanagina yazilr.

« Tasinmazin tapu kaydina haciz konulmussa icra ve iflas Kanunu’ndaki borclunun haline
mUnasip ev ilkesi devreye girer. Bor¢clunun ikamet amacli sahip oldugu tek bir ev varsa bu
ev haczedilemez. Bu durumda borclu hacze itiraz edebilir. Ev IUks denecek durumdaysa
ev satilir. Satis sonrasi elde edilen tutardan borc¢lunun haline minasip bir ev i¢in gerekli
bedel borg¢luya ayrilir. Kalan para Uzerinden icra islemleri devam eder.

« s yerine haciz gelmisse o is yeri borcluya ait degdilse ya da is yeri borclunun olsa da
esyalarin U¢lncl bir kisiye ait olmasi durumunda itiraz edilebilir. Bu durumda olay yargi
yoluna tasinir ve hakim, énlne gelen delilere gore karar verir.

e Haciz esnasinda gorevli memurun muamelesine sikayet edilerek yapilan haciz islemine
itiraz edilebilir. Ornegin haciz gdérevlileri haczedilmemesi gereken bir seyi haczederse
ya da kanuna aykiri baska islem tesis ederse islemin ardindan 7 glnlUk yasal stre icinde
durum yargi yoluna tasinabilir. S6z konusu islem iptal edilebilir.




« Borclu, borcunu taksitler halinde 6deme teklifinde bulunabilir. icra ve iflas Kanunu’na
gobre boyle bir hak vardir. Taksit teklifini alacaklinin ya da alacakli vekilinin kabul etmesi
halinde borclunun 6deme glciline gore taksit plani olusturulur ve borc¢ buna gdre 6denir.

4.1.1.10. Menfi Tespit ve istirdat Davasi

Menfi tespit davasi; bor¢lunun, borcunu henliz 6demeden 6nce, bor¢lu bulunmadiginin tespiti
icin acilabilecegi davadir. Bor¢lu, bor¢c 6denmeden dnce acabilecedi menfi tespit davasiyla
borclu olmadigini ispat ettirebilirse hakkinda yapilan icra takibi iptal edilir. Bdylece borcu
odemekten kurtulur. Menfi tespit davasinda ispat yUkU kural olarak alacakliya (davaliya) aittir.
Ancak borc¢lu davaci, borcun hic dogmadigini iddia ederse ispat yUkd davaci bor¢luya duser.
Borc¢lu davaci, hukuki iliskinin varligini inkar ettiginden iddiasini ispat etmelidir.

icra dairesine ddeme yaptiktan sonra borclu, menfi tespit davasi acamaz. Bu durumda
borclunun acabilecedi dava istirdat davasidir. Her iki davanin da amaci ayni oldugundan
borclu actigi menfi tespit davasi sonuclanmadan édnce édemek zorunda kalirsa menfi tespit
davasina istirdat davasi olarak devam edilir. Acilan menfi tespit davasi istirdat davasina
doénlsar.

a) Menfi Tespit Davasi

Borclunun, takip konusu alacagin bor¢lusu olmamasi ¢cesitli nedenlere dayanir. Bor¢lu borcunu
o6dedigi halde alacakli icra takibi yapmissa ve bor¢lu 6deme emrine itiraz etmemisse ya da
itiraz edip de itirazint mahkeme 6nlinde ispat edememisse hakkindaki icra takibi kesinlesir.
Alacakli itirazin iptali davasi acmis ve davayl kazanmissa bu davada alacagin varligi kesin

hikUmle tespit edildiginden borc¢lu, menfi tespit davasi veya istirdat davasi acamaz.

Menfi Tespit Davasinin A¢ilma Zamani: Menfi tespit davasi, icra takibinden 6nce veya sonra
icra takibi devam ederken de acilabilir.

icra takibinden &nce borclu, kendisini 8demek zorunda olmadidi bir borcla tehdit eden kimseye
karsi, borcunun olmadiginin tespiti icin henliz baslayan bir icra takibi yokken menfi tespit
davasl acabilir. Ancak bununicin bor¢lunun borclu olmadiginin tespitinde korunmaya deger
bir hukuki yararinin olmasi gerekir. icra takibinden sonra borclu menfi tespit davasi acabilir.
Bu dava icra takibi sonuclanincaya kadar yani borg¢ alacakliya édeninceye kadar acilabilir.

Menfi tespit davasina bakan mahkeme, borclu davacinin gosterecegdi teminat karsiliginda
icra dairesinin banka hesabina yatirilmis paranin alacakliya 6denmemesi icin ihtiyati tedbir
karari verebilir. Borclunun gdsterecedi teminat, alacagin ylizde on besinden asagdi olamaz.
Bu sekilde kendisine karsi baslatilan icra takibini durdurmak isteyen borclu, takip konusu
alacagin tamamini karsilayacak miktarda paray! nakit olarak karsilar. Bor¢lu, bu paranin
alacakliya 6denmemesi icin gosterecegdi teminatla menfi tespit davasinda hakim karariyla
takibi durdurabilir.
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Yargilama Usulii: Menfi tespit davasi bor¢lu tarafindan alacakliya karsi acilan bir davadir.
Yetkili mahkeme, bor¢lunun secimine gére takibin yapildigi yerdeki veya alacaklinin yerlesim
yerinin bulundugu yerdeki mahkemedir. Gérevli mahkeme, para alacaklariicin genel gorevli

mahkeme olan asliye hukuk veya nitelige gbére &6zel gbrevli mahkemedir.

Menfi tespit davasi, genel hUkUmlere gore acilan bir davadir. Gortldigi mahkemenin veya

dava konusunun niteligine gére uygulanmasi gereken yargilama usullne tabidir.

Menfi Tespit Davasinin Sonuglari: Menfi tespit davasi alacakli lehine sonuclanirsa takip
konusu alacagin mevcut oldugu, maddi hukuk bakimindan tespit edilmis olur. Alacakli icra
takibine takip sonuclanincaya kadar devam edebilir.

Mahkeme, menfi tespit davasinin reddine karar verdiginde, alacaklinin intiyati tedbir nedeniyle
alacagini gec¢ almasi sebebiyle dogan zarari oraninda tazminata da mahkdm eder. Alacakli
lehine hikmedilen tazminat, bor¢lunun ihtiyati tedbir karari alirken gosterdigi teminattan
alinir. Mahkeme, alacaklinin bir talebi olmasa da kendiliginden, takibin konusu alacagin ylzde
yirmisi oraninda borg¢luyu tazminata mahkim etmekle yUkUimltidar. Ancak mahkeme ihtiyati
tedbir yoluyla takibin durdurulmasina karar vermemisse menfi tespit davasiyla alacaklinin
alacagini almasi geciktirmesi séz konusu degdildir. Bu durumda mahkeme bor¢luyu tazminata

mahkim edemez.

Menfi tespit davasini kaybeden borclu, borcu 6édedikten sonra alacakliya karsi istirdat
davasl acamaz. Menfi tespit davasi, borclu lehine sonuclanirsa mahkeme borc¢lunun borg¢lu
olmadiginin tespitine karar vererek icra takibini durdurur. Verilen hiUkmun kesinlesmesiyle
icra takibi iptal edilir.

Borclunun hi¢ borcu olmadigina karar verilmisse icra tamamen, borclunun kismen borclu
olmadigina karar verilmisse icra kismen eski hale iade edilir. Davanin sonuclanmasindan énce
borclunun mallari haczedilmisse bu haciz kalkar. Bor¢clunun mallari satilmissa satis bedeli
alacakliya degdil borc¢luya verilir.

Menfi Tespit Davasinin istirdat Davasina Déniismesi: Menfi tespit davasi icra takibinden
once sonuc¢lanmazsa ihtiyati tedbir karari verilmedigi icin bor¢ da alacakliya édenmis
olursa davaya artik istirdat davasi olarak devam edilir. Bu sekilde menfi tespit davasi istirdat

davasina donusur.

Menfi tespit davasi kendiliginden istirdat davasina donlstigu icin borc¢lu olan davacinin
talepte bulunmasina gerek yoktur. Borcun édendigini 6grenen mahkeme davaya kendiliginden

istirdat davasi olarak devam eder.




b) istirdat Davasi

istirdat davasinin amaci, davaci borclunun 8deme emrine itiraz etmemesi veya itiraz edip
de itirazinin kaldiriimis olmasi sebebiyle kesinlesen icra takibi nedeniyle 6demek zorunda
kaldigi ancak gercekte bor¢lu olmadigi paranin geri verilmesidir.

Borc¢lu, 6deme emrine itiraz etmemis ya da itiraz edip de itirazi icra mahkemesi tarafindan
kaldirilmasi nedeniyle kesinlesen icra takibine ragmen borclu olmadigi kanisinda olabilir.
Borclu, menfi tespit davasi acmamis ve borcunu da cebri icra tehdidi altinda édemisse
6dedigi paranin kendisine geri verilmesi icin istirdat davasi acabilir. Borclunun menfi tespit
davasi acmasi durumunda bu dava sonuc¢lanmadan 6nce borcun édenmesiyle de menfi
tespit davasi istirdat davasi olarak devam eder.

istirdat davasi, sebepsiz zenginlesme iddiasina dayanan bir eda davasidir. Bu davayla icra
takibi sirasinda sebepsiz olarak 6denmis oldugu iddia edilen paranin geri verilmesi istenir.
Bu davanin sarti, borclunun borg¢lu bulunmadigi parayi icra takibinin kesinlesmesi nedeniyle
cebri icra tehdidi altinda 6demek zorunda kalmis olmasidir.

istirdat Davasinin Sartlari
« |stirdat davasi icin ilk kosul, geri verilmesi istenen paranin icra takibi sirasinda dédenmis
olmasidir. istirdat davasi acilabilmesiicin paranin icra dairesine yatiriimis olmasi yeterlidir.

Paranin icra dairesi tarafindan alacakliya 6denmis olmasi gerekmez.

Para, borc¢lu tarafindan iradi olarak 6denebilecedi gibi borclunun mallarinin haczedilip satisi
yoluyla da 6denmis olabilir. Borcun bir kismini cebri icra tehdidi altinda édemis olan borclu,
henlz 6denmemis olan kesimi icin menfi tespit davasi, alacadin édenmis olan kesimi icin de
istirdat davasini ayni davada ayni dilekceyle acabilir.

itirazi gecici olarak kaldirilan ve 7 giin icinde borctan kurtulma davasi acmamis olan borclu
daistirdat davasi acabilir. Bor¢ctan kurtulma davasini kaybeden bor¢lu istirdat davasi acamaz.
itirazin iptalini kaybeden borclu da istirdat davasi acamaz. Bu davalarda verilen kararlar
maddi anlamda kesin hikUm olusturur. Bu nedenle alacadin esasinin baska davada tekrar

go6rulmesi mimkin olmaz.

e Bor¢lunun borcu olmadigi parayl 6demek zorunda kalmis olmasi diger kosuldur.
Borclunun alacakliya hicbir sekilde bor¢lu olmadigi, borcun énceden édenmis oldugu,
borcu doguran s6ézlesmenin gecersiz olma hallerinde bor¢lunun bor¢lu olmadigi paray!
6demesi séz konusudur.

« |stirdat davasi acilabilmesi icin geri verilmesi istenen paranin maddi hukuk bakimindan
geri istenmesinin mUmkUn olmasi gerekir. Hukuka ve ahlaka aykiri sonuc elde etmek
icin verilen sey geri alinmaz. Ahlaki bir 6devin yerine getirilmesi icin verilen seyler de
geri alinamaz.
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¢ Borg¢lu 6deme emrine itiraz etmemis veya itiraz etmis olup da itirazinda zaman asimi
definde bulunmamissa cebriicra tehdidi altinda 6dedigi zaman asimina ugramis paranin
geri verilmesi icin de istirdat davasi acamaz. Zaman asimina ugramis olan borcun
ddenmesi icin verilen sey geri alinamaz.

* Bor¢ olmayan bir paranin édenmis olmasi istirdat davasinin acilabilmesinin maddi hukuk
bakimindan tek sartidir. Bu davada borclu, yalniz borclu olmadigi bir paraylr 6demek
zorunda kaldigini ispat etmekle yukimladar. Bu parayi yaniimayla kendisini borclu
zannederek 6dedigini ispat etmek zorunda degildir.

istirdat Davasi A¢ma Siiresi: istirdat davasi acmak 1yillik stireye tabidir. Bu slire zaman asimi
degdil hak dustricl stredir. Hak dlsUrlcl sUre oldugundan bu stire mahkeme tarafindan
kendiliginden goézetilir. Bu slUre, borc olmayan paranin icra dairesine tamamen édendigi
tarihten itibaren islemeye baslar. Borcun édenmesi takside baglanmissa 1 yillik dava sUresi
son taksitin 6dendigi tarihten itibaren islemeye baslar.

istirdat Davasinda Yargilama Usulii: Genel hikimlere gére genel veya dzel gérevli
mahkemelerde aclilir. Davanin taraflari, sonuc¢lanmis icra takibinin alacaklisi ile bor¢lusudur.
Borc¢lu davaci, alacakl ise davali durumdadir.

istirdat Davasinin Konusu: Davali alacakliya édenmis olan borc miktari, faiz ve giderleridir.
istirdat davasl, davaci borclunun secimine gére takibin yapildigi icra dairesinin bulundugu
yerdeki mahkemede veya davali alacaklinin yerlesim yerindeki mahkemede acilabilir. istirdat
davasinda ispat yUki davaci durumundaki borc¢luya aittir. Bor¢lu, itirazin kaldirilmasi sirasinda
icra mahkemesinde ileri strilp ispat edemedigi itiraz ve defilerini de istirdat davasinda
yeniden ileri strebilir. istirdat davasi, Hukuk Muhakemeleri Kanunu’ndaki genel hikiimlere
gobre incelenip karara baglanir.

Davacli davayli kazanirsa, yalniz alacakliya icra takibinde édenen paranin degil, ayni zamanda
davacinin 6demek zorunda kaldigi icra har¢ ve giderlerinin de alacakli tarafindan borcluya
ddenmesine karar verilir. Davacl borclu, davayl kaybederse davali alacakliya yargilama
giderlerini 6demeye mahkim edilir.

4.1.1.11. Uciincii Sahsin Zilyetligi

istihkak (miilkiyet) bir mal izerinde hak iddia etme, hak talep etmektir. icra ve iflas Hukuku’nda
istinkak iddiasi, hacizli mallar ydninden dizenlenmistir. Hacizli mallar ydnlinden iki temel
ayrim vardir. Birincisi haczedilen malin bor¢lunun zilyetliginde bulunmasi durumudur. Digeri
de haczedilen malin G¢lncU sahislarin zilyetliginde bulunmasi durumudur. Her iki durum
farkli hUkUmlere baglanmistir.




Haczedilen sey, borclunun elinde olmayip Uzerinde istinkak veya diger bir ayni hak iddia
eden Uclncl sahsin zilyetliginde bulunursa mulkiyet iddiasi ve malin G¢lUnci kisi zilyetliginde
bulundugu haciz tutanagina gecirilir. Hacze konu olan malin Gc¢clncl kisinin zilyetliginde
bulunmasi gerekir. Bor¢lu ile mlstereken zilyet olunan durumlarda hacze konu mal,
borclunun zilyetliginde sayilir. Uclincl kisi zilyetligindeyken ileri strtilen mulkiyet iddiasinin
haciz islemine etkilerinden biri muhafaza islemine iliskindir. Milkiyet iddia eden GcUlncU Kisi
yedieminligi kabul ederse mulkiyet konusu mallar muhafaza altina alinmaz ve lUclncU kisiye
yediemin sifatiyla birakilir. icra midirQ, Gclnct kisi aleyhine icra mahkemesinde istihkak
davasi acmasi icin alacakliya 7 gln sUre verir. Bu sUre icinde icra mahkemesine istihkak
davasi acilmazsa Uc¢clncU kisinin iddiasi kabul edilmis sayilir. Alacakli tarafindan sUresinde
acilan dava sonuclanincaya kadar haczedilen malin satisi yapilamaz.

4.1.2. Hukuk Mahkemelerinde Dava Siireci Takip Islemleri
Mahkemeler, icra islemleri bakimindan da gérevli organlardandir. itirazin iptali davalari,
borctan kurtulma davasi, menfi tespit ve istirdat davalarinda gérevli merci mahkemelerdir.
Mahkemelerin bu konuda verdigi kararlar, maddi anlamda kesin hikim teskil eder.

Hukuk Mahkemeleri: Alacak, mulkiyet, sézlesme ihlali, icra, iflas, bosanma, miras vb. 6zel
kisilerin kendi aralarinda cekismeli oldugu davalara ve bir kisim ¢ekismesiz yargi islerine
bakar. Hukuk mahkemelerinin dokuz ¢esidi vardir. Sulh hukuk ve asliye hukuk mahkemeleri
genel mahkemelerdir, digerleri ise ihtisas mahkemesidir. Genel gorevli hukuk mahkemeleri
Sema 4.5’te verilmistir.

GENEL
GOREV

Sulh Asliye
Hukuk Hukuk

Sema 4.5: Genel gérevli hukuk mahkemeleri

Sulh Hukuk Mahkemeleri: Dava konusunun deger veya tutarina bakilmaksizin kiralanan
tasinmazlara iliskin kira iliskisinden dogan alacak davalari, tasinir, tasinmaz mal veya
hakkin paylastiriimasina ve ortakhdin giderilmesine iliskin davalari, cekismesiz yargi isleri
ile arabuluculuk faaliyetine iliskin birtakim isleri ¢cdzmekle gérevli genel mahkemelerdir. Bu
mahkemeler, tek hakimli olarak faaliyet gdsterir.
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Asliye Hukuk Mahkemeleri: Ozel hukuk uyusmazliklarindan dogan ve ézellikle mal varligi
haklarina iliskin davalarla sahis varligina iliskin davalara bakmakla gérevli genel mahkemelerdir.
Asliye hukuk mahkemesinin gorevi, asil; sulh hukuk mahkemesinin ve ihtisas mahkemelerinin
gdrevi ise istisnadir. Ozel bir kanun hikmi ile acikca asliye hukuk mahkemesi disinda bir
mahkemenin bakilacagi bildirilmeyen bltldn dava ve isler asliye hukuk mahkemesinde goérulUr.
Bu mahkemeler, tek hakimli olarak faaliyet g&sterir. Hukuk ihtisas mahkemeleri (Sema 4.6)
sunlardir:

HUKUK iHTiSAS MAHKEMELERI

r I I I I I ]

Fikri
Asliye icra : e Sinai .
Ticaret Hukuk Kadastro Is Tiiketici Haklar Aile
Hukuk

Sema 4.6: Hukuk ihtisas mahkemeleri

Asliye Ticaret Mahkemeleri: Dava konusunun miktar ve dederine bakilmaksizin ticari davalara
(mutlak, nispi, yari nispi ticari dava) ve ticari nitelikteki cekismesiz yargi islerine bakmakla
gorevliintisas mahkemelerdir. Asliye ticaret mahkemelerinde bazi davalara bir baskan ve iki
Uye ile toplanacak heyet tarafindan bakilirken bazi davalara tek hakimle bakilir.

icra Hukuk Mahkemeleri: 2004 sayili icra ve iflas Kanunu’na gore icra dairelerinin islemlerinin
dogrulugunu ve Kanun’a uygun olup olmadigini denetlemek ve kanunla verilen diger icra
islerine bakmak Uzere icra dairelerinin Ustlinde icra dairesini devamli gdzetim ve denetim

altinda bulunduran ihtisas mahkemeleridir. Bu mahkemeler, tek hakimli olarak faaliyet gdsterir.

Kadastro Mahkemeleri: 3402 sayili Kadastro Kanunu ile kurulan ihtisas mahkemeleridir.
Kadastro mahkemeleri; tasinmaz mal mulkiyetine ve sinirli ayni haklara, tapuya tescil veya serh
edilecek beyanlar hanesinde gosterilecek haklara, sinir ve 6l¢ct uyusmazliklarina, kadastroya
ve tapu siciliniilgilendiren benzeri davalara ve 6zel kanunlarca kendisine verilen islere bakar.

Bu mahkemeler, tek hakimli olarak faaliyet gosterir.

is Mahkemeleri: 7036 sayili is Mahkemeleri Kanunu ile kurulmus olan ihtisas mahkemeleridir.
is mahkemeleri; is hukuku uyusmazliklarindan kaynaklanan alacak, tazminat, tespit vb. is
davalarina bakmakla gorevlidir. 7036 sayill Kanun’a gore, is mahkemeleri; isciler ile isveren
veya isveren vekilleri arasinda, is iliskisi nedeniyle sd6zlesmeden veya kanundan dogan her
tarld hukuk uyusmazliklarina bakmakla gérevlidir. Bu mahkemeler, tek hakimli olarak faaliyet
gobsterir.




Tiiketici Mahkemeleri: 6502 sayili Tketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun’a gore, tiketici
islemleri ile tiketiciye yonelik uygulamalardan dogabilecek uyusmazliklara iliskin davalara
bakmakla gorevli ihtisas mahkemeleridir. Bu mahkemeler, tek hakimli olarak faaliyet gosterir.
Tuketici iliskisinden kaynakli uyusmazliklar icin her yil (yeniden dederleme oraninda artirilarak)
belirlenen bedelin altinda kalan anlasmazliklar hakkinda tuketici haklari hakem heyetine
basvuru zorunlulugu vardir. Hakem heyetleri, il ve ilce bazinda gbrev yapar.

Fikri ve Sinai Haklar Hukuk Mahkemeleri: 2001 yilinda kurulan ve 5846 sayil Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu ile 6769 sayili Sinai MUlkiyet Kanunu’nda dizenlenen haklar ve hususlardan
kaynakli 6zel hukuk davalarina bakmakla gérevli ihtisas mahkemeleridir. Bu mahkemeler,

tek hakimli olarak faaliyet g&sterir.

Aile Mahkemeleri: Aile mahkemelerine iliskin dGzenlemeler, 4787 sayili Aile Mahkemelerinin
Kurulus, Goérev ve Yetkileri Hakkinda Kanun’da yer alir. Aile mahkemeleri; nisanlilik, evlenme
engelleri ve ehliyeti, evlenme basvurusu ve téreni, batil olan evlenmeler, evlenme, bosanma,
esler arasindaki mal rejimi, tanima ve babalik hUkmU, evlat edinme, velayet, vesayet, cocuk
mallari, nafaka ydkimlualugu, ev dizeni, aile mallari ve diger 6zel kanunlarda belirtilen

davalara bakmakla gérevlidir.

4.1.2.1. Dava Siirecine iliskin Is ve islemler

Asliye hukuk mahkemesinde gérevli mahkeme yetki kurallarina gére belirlenir. Gérevli mahkeme
asliye hukuk mahkemesi olarak belirlendikten sonra yetkili asliye hukuk mahkemesi belirlenir.
Yetki dava sartidir, yetki kurallarina uymak gerekir. Davaci diledigi yerdeki asliye hukuk
mahkemesinde davasini acamaz. Mahkeme yetkiyi her asamada kendiliginden arastirir.
Genel yetkili mahkeme, davall gercek veya tlzel kisinin davanin acildigi tarihteki yerlesim
yeri mahkemesidir. Davali taraf birden fazlaysa dava, bunlardan herhangi birinin yerlesim
yeri mahkemesinde agcilabilir. Davalilarin tamami hakkinda ortak yetkiyi tasiyan bir mahkeme
kanunda belirtilmisse davaya o yer mahkemesinde bakilir. Davaciya sec¢cim hakki taniyan ézel
yetki kuralina goére davaci davasini genel yetkili asliye hukuk mahkemesinde acabilecedi gibi
Ozel yetkili asliye hukuk mahkemesinde de acabilir.

Ozel yetkili asliye hukuk mahkemesinin yetkili oldugu baslica davalar sunlardir:

¢ Memur, 6grenci, asker vb. bir yerde gecici olarak oturanlara karsi acilacak alacak veya
tasinir mal davalarinda orada bulunmalari uzun stire devam edecekse, bulunduklari yer
mahkemesi de yetkilidir.

¢ Sobézlesmeden dogan davalar, s6zlesmenin ifa edilecedi yer mahkemesinde acilabilir.

* Terekede bulunan bir mal hakkinda acilmak istenen istihkak davasi, terekenin yazimi ve
tespiti zamaninda malin bulundugu yerde acilabilir.

¢ Mirascilik belgesinin iptali ve yeni mirascilik belgesi verilmesine iliskin davalarda mirascilarin
her birinin oturdugu yer mahkemesi de yetkilidir.
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Asliye hukuk mahkemesinde acilacak 6zel hukuk davasi yazili yargilama usuliine tabidir. ilk
derece yargilamasindaki asamalarin tamamlanmasiyla asliye hukuk mahkemesi karar verir.
Yargilamanin dlzenli yUrGtUltp uzamamasi icin bazi asamalar getirilmistir.

Bir uyusmazliga iliskin asliye hukuk mahkemesinde acilacak bir davada slrece iliskin is ve

islemler sunlardir:

* Dilekg¢eler Asamasi: Yetkili ve gdrevli asliye hukuk mahkemesine verilen bir dilek¢eyle
dava acilir. Karsilikli dilekgeler verilir.

«  On inceleme Asamasi: Dava sartlari ve ilk itirazlarin incelendigi asamadir.

« Tahkikat Asamasi: Yargilama slrecinin en yogun asamasidir. Taraflarin dilek¢elerinde
ileri strUlen iddialarin dogrulugu arastirilr.

e Sozli Yargilama Asamasi: Tahkikat asamasi sona erer ve taraflara son sézleri sorulur.

e Hiikiim: Yargilamanin son asamasidir. Uyusmazlik sonuclandirilir.

4.1.2.2. Dava Dilekgesi Hazirlarken Dikkat Edilecek Usul ve Esaslar
Dava yetkili ve gérevli mahkemeye dilekcenin verilmesiyle acilir. Dava dilek¢esinin kaydedildigi
tarihte dava acilmis sayilir. Dava dilek¢cesine davali sayisi kadar érnek eklenir. Yargilamanin
mahkeme tarafindan yapilabilmesiicin gerekli harc¢ ve gider avansindan Hukuk Muhakemeleri
Kanunu’na gére mahkeme veznesine pesin 6denmesi zorunludur. Bu islemlerden sonra
dilekce mahkeme esasina kaydedilir ve dava agllir.

Dava dilekcesinde gdsterilen ve davacinin elinde bulunan belgelerin asillariyla birlikte har¢
ve vergiye tabi olmaksizin davali sayisindan bir fazla dliizenlenmis 6érneklerinin veya sadece
orneklerinin dilekgeye eklenerek mahkemeye verilmesi zorunludur. Baska yerlerden getirtilecek
belge ve dosyalar icin gerekli aciklamanin dilek¢cede yer almasi sarttir.

4.1.2.3. Dava Dilekgesinin Sekil Sartlan

Dava acmak icin dava dilekcesinde bulunmasi gereken sekil sartlari sunlardir:

* Mahkemenin adi

e Davacitile davalinin adi, soyadi ve adresleri

* Davacinin T.C. kimlik numarasi

e Varsa taraflarin kanuni temsilcilerinin ve davaci vekilinin adi, soyadi ve adresleri
¢ Davanin konusu ve mal varligi haklarina iliskin davalarda dava konusunun degeri
¢ Davacinin iddiasinin dayanagdi olan bltln vakialarin sira numarasi altinda acik ézetleri
« [ddia edilen her bir vakianin ne tir delillerle ispat edilecedi

¢ Dayanilan hukuki sebepler

e Acik bir sekilde talep sonucu

e Davacinin, varsa kanuni temsilcisinin veya vekilinin imzasi




Dava dilek¢esinin zorunlu unsurlari sunlardir:

« Davaciile davalinin adi, soyadi ve adresleri

* Davacinin T.C. kimlik numarasi

e Varsa taraflarin kanuni temsilcilerinin ve davaci vekilinin adi, soyadi ve adresleri
* Acik bir sekilde ifade edilmis talep sonucu

« Davacinin, varsa kanuni temsilcisinin veya vekilinin imzasi
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Zorunlu unsurlarin eksikligi durumunda hakim davaciya bir haftalik kesin slUre vererek
eksiklikleri tamamlamasiniister. Eksiklikler, stresiicinde giderilmezse hakim davanin acilmamis

sayllmasina karar verir.

@ | BIiLGI NOTU

Asliye hukuk mahkemelerinin gorev alanina giren davalardan bazilari sunlardir:

Alacak Davasi

El Atmanin Onlenmesi Davasi
itirazin iptali Davasi

Menfi Tespit Davasi

Onalim (Sufa) Davasi

Maddi Tazminat Davasi
Manevi Tazminat Davasi
Mirastan Mal Kagirma Davasi
Miras S6zlesmesinin iptali Davasi
Miras¢iliktan Cikarma Davasi
Vasiyetnamenin Iptali Davasi

Tapu Tescil ve iptal Davasi
Niifus Kaydinin Diizeltilmesi Davasi 121
Mirasta Tenkis Davasi

istirdat Davasi

Gegit Hakki Davasi

Ad ve Soyadi Degisikligine iliskin Davalar
Kamulastirmaya iliskin Tescil Davasi
Kamulastirmaya Dayali Bedel Davasi
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Hukuk mahkemesine sunulmak tizere bilgi notunda verilen dava tiirlerinden herhangi
birine uygun ornek bir dilek¢e hazirlayiniz. Dilek¢e 6rnekleri sinif panosunda

sergileyiniz. Hukuk mahkemesi dava dilekgesi hazirlarken su hususlara dikkat ediniz:

Oncelikle goérevli ve yetkili mahkemeye hitaben dilek¢eye baslanmalidir.
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Daha sonra davaci ve davalinin adi, soyadi, adres vb. kisisel bilgileri yazilmahldir.

Varsa avukatin adi, soyadi ve adres bilgileri yazilmalidir.
Dava konusu olay kisaca anlatilmali, agiklama kisminda detay verilmelidir.

4.1.3. Notere Sunulacak Olan Taleplere iliskin Dilekge
Ornekleri
“Noterlik Kanunu Yénetmeligi 7. maddeye gdre noterlerin genel ve 6zel olarak yapacadi

islemler sunlardir:

Noterlerin genel ve 6zel olarak yapacaklari islemler

Madde 7 - Noterler ilgililerin istekleri Gzerine hukuki islemleri kanunlar ve yénetmeliklerde
goOsterilen sekil ve surette yapmak zorundadirlar.

Noterlerin gdrevlerine giren isler mahiyetleri itibariyla genel ve 6zel isler olarak iki gruba ayrilir.

a) Genel olarak yapilacak isler:

e Evlenme s6zlesmesi +  Olunceye kadar bakma
e Gayrimenkul satis vaadi sdzlesmesi, (Borclar Kanunu 511)
sdzlesmesi * Mulkiyeti muhafaza kaydi ile satis
e Zilyetlik devri s6zlesmesi sdzlesmesi
122 e Miras taksimi gayrimenkul, hibe * Kira sézlesmesi
vaadi s6zlesmesi *  Menkul mallarda hibe sézlesmesi
e Sirket sdzlesmesi *  Taksim ve ifraz sdzlesmesi
« rtifak hakki vaadi ve ortak mulkin * Evlat edinme sdzlesmesi
idaresi s6zlesmesi e Temlik
* Medeni Kanun’un 748. maddesine * Taahhttname
mustenit stikna hakki sézlesmesi * Kefaletname
e Kaydi hayat ile irat baglanmasi * Vasiyetname
sdzlesmesi (Borclar Kanunu 507) *  Vakif senedi




e Aile vakfi senedi + [fade tutanagi

e Tanima senedi * Tespit tutanagi

* Muvafakatname * Vekaletname

e Sulbname e Defter onaylanmasi

¢ Yediemin senedi e Cevirme

¢ Rehin senedi «  Ornek cikartma

* Borc senedi + imza sirklleri

¢ Fesihname * Protesto isleri

« ibraname + ihbar - ihtarname isleri ve tebligi,

e Beyanname * Tescil

¢ Sahadetname e Kanunlarinda noterler tarafindan

e Piyango - Kur’a ve toplanti dizenlenmesi veya onaylanmasi
tutanagdi ongoérllen diger isler

* Emanetleri saklama tutanagdi

b) Ozel olarak yapilacak isler:
* Tespitisleri
* Emanetisleri (emanet kabul ve saklama)
* Vasiyetname ve 6lUme bagl tasarruflarla ilgili isler
* Tebligatisleri”

Noterlerin Ozel Olarak Yapacadi islere iliskin Dilekceler

Tespit Talebi: Noter; bir seyin veya bir yerin durum ve seklini, kiymetini, ilgili sahislarin kimlik
ve ifadelerini, davet edildiklerinde piyango ve &zel kuruluslarin kura, secim ve toplantilarinda
hazir bulunarak durumu tespit edip belgelendirebilir.

Tespit islemleri ilgilinin talep etmesi halinde elektronik ortamda glvenli elektronik imzayla
da yapilabilir. Tespit islemi; gérlint(, yazi, fotograf, video icerik vb. her nevi veriicin olup her
tarlU bilgisayar tablet, cep telefonu gibi cihazlar kullanilarak tespit gerceklestirebilir. Hukuken
gecerli olmayan ekran gérintuleri bu sekilde hukuki delil mahiyeti kazanir. Bu sistem 7/24
hizmet saglar ve Noterler Birligi’'nin e-arsivine kaydedilir.

Q | siRAsizDE

Noterlerin 6zel olarak yapacagi islerden olan tasinmaz satis s6zlesmesine iliskin
tespit talebi dilekce 6rnegi hazirlayiniz.
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Emanet Talebi: Tevdi edene veya Uclncl bir kisiye verilmek Uzere noterlige tevdi edilen
emanet, para veya paradan gayri her tUrld tasinir mal, hisse senedi, tahvil, kiymetli evrak,
ziynet esyasl vb. kapall vasiyetname veya kanunlarda noterliklerce saklanmasi éngoérilen
evrak, defter ve beyanname vb. seylerin emaneti, saklanmasi talep edilebilir. Bulundurulmasi
ve tasinmasi kanunla yasak edilenler, zamanla bozulmasi muhtemel maddeler emanet olarak

kabul edilemez.

Emanet, noter veya noterlik tarafindan kullanilamaz. Emanetteki hasar ve kayiptan noter
sorumludur. Her tlrlG emanet, Noterlik Kanunu’nun 101. maddesine gdre dlzenlenecek bir
tutanakla kabul edilir. Bu tutanakta emanetin nitelikleri, biliniyorsa gercek degeri, degeri
tam olarak bilinmiyorsa tahmini degeri, saklanacagi slre, iade olunacagi kisi ve zaman, iade
sartlari da gosterilir. Emanetlerin saklanmasi, slre sonunda hak sahibine iadesi, giderlerin
ddenmemesi veya emanetin geri alinmamasi, hazineye devri konusunda Noterlik Kanunu’nun
emanetlere iliskin 62 ve devam eden maddeleri uyarinca islem yapilir. Emanet paranin
noterlige tevdi olundugunun en gec ertesi is glinQ, teminat paralarinin yatirilmasi belirtilen
milli bankalarin birinde actirilacak noterlik emanet cari hesabina yatirilmasi zorunludur. Bir
noterlige ait emanet paralarin tek bir hesapta toplanmasi gerekir.

Q | sIrRAsizDE

Noterlerin 6zel olarak yapacagi islerden olan 1 kg altinin emanet talebine iliskin
ornek bir dilek¢e hazirlayiniz.

Vasiyetname Hazirlanmasi Talebi: Noterler, acik veya kapali verilen vasiyetnameleri saklar
ve buna dair bir tutanak dlzenler. Gerek bu suretle saklanan vasiyetnameler gerek noterler
tarafindan dtzenlenen 6lime bagdl tasarruflari yapanlarin 6limuU halinde bilgi verilmesiicin
bunlarin kayitli oldugu nUtfus dairelerine durumu yaziyla bildirilir.

Noterler, ntfus idaresi tarafindan 61UmuUn inbari veya resmi belgeyle ispati halinde, yetkili sulh
hakimine verilmek Uzere dairelerinde sakli bulunan vasiyetnamelerin ve noterlik tarafindan
dizenlenmis 6lime bagl tasarruf senetlerinin onayli érneklerini Cumhuriyet savciligina
tevdi ederler. Noterlik Kanunu’nun 69. maddesi uyarinca dlzenlenen veya saklanmak lzere
noterliklere teslim olunan vasiyetnameler hakkinda vasiyette bulunanin 6lUmuU durumunda
bilgi verilmesiicin kayith oldugu nifus dairelerine yapilacak yazili bildirimlerde tescil talepna-
mesindeki butln bilgilerin bulunmasi zorunludur. NUGfus memurlari, Ttrkiye Noterler Birligi
tarafindan goénderilen tescil talep bilgilerini ve noterler tarafindan bildirilen konulari nGfus
kaydina yazmakla yakimludur.
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Noterlerin 6zel yapacagdi islerden olan babadan miras kalan yazlik evin paylasimina
iliskin vasiyetname hazirlanmasi talebi dilek¢e 6rnegini hazirlayiniz.

Oliime Bagh Tasarruf Talebi: Noterler ilgilinin istemi Gzerine dltime bagli tasarruflari
belgelendirir. Noter 6lime bagdl tasarruflari belgelendirirken Medeni Kanun’daki sekil
sartlarina uymakla mikelleftir. Olume bagl tasarruflarin vasiyetname seklinde noter tarafindan
belgelendiriimesi istenirse ilgilinin beyaninin iki tanik huzurunda alinmasi gerekir. Vasiyette
bulunan, vasiyetinden her zaman icin rlicu edebilir. RGcu halinde vasiyetnamenin noterlikce
tanzim veya acik ya da kapali olarak tevdi edildigi zaman tatbik edilen usul ve sartlar aynen
uygulanmak suretiyle diizenlenecek bir tutanak tanzim edilir. Bu islemin asli cilt bendine,
bir sureti vasiyetnameye eklenir.

Q | siRAsizDE

Noterlerin 6zel yapacagdi islerden olan anne veya babadan miras kalan bah¢enin

paylasimina iliskin 6liime bagh tasarruf talebi dilek¢ce 6rnegini hazirlayiniz.

Tebligat isleri Talebi: Tebligi istenen her nevi kagit, Tebligat Kanunu hikimlerine goére
muhatabina teblig olunur. Teblig tutanadi dairedeki nlshaya baglanir. Tebligin yapildigi veya
yapilamadigy, ilgilisine verilecek nUshasina yazilip onaylanir. Yasal sartlarin olusmasi durumunda
noterler 7201 sayili Tebligat Kanunu’nun 28-31 ile Tebligat Kanunu’nun Uygulanmasina Dair
Yénetmeligi'nin 48-52. maddelerinde 6ngdrildigu sekilde adresi mechul olan sahislara
ilanen tebligat yapmalari mimkUndir. is sahipleri tarafindan noterliklerden ilanen tebligat
yapilmasinin talep edilmesi durumunda; Tebligat Kanunu’nun 28. maddesi geregince
dncelikle muhatabin adresinin mechul oldugunun tebli§ memuru tarafindan mahalle veya
kdy muhtarina serh verdirilmek suretiyle tespit edilmesi gerekir.

R | SIRA SizDE

Noterlerin 6zel yapacagi islerden, 6zel anlami olan belgenizin tebligat talebine iligskin
dilek¢e 6rnegini hazirlayiniz.
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4.2. BANKA / FINANS KURUMLARI TAKIP iSLEMLERI

icra MudUrlugu tarafindan resen hicbir islem uygulanmaz. icra Hukuku’nda genel ilke; alacakli

~

talep eder, icra mUdurligu yerine getirir. Neye, ne zaman haciz konulacagdi alacaklinin ve
vekilinin 6nceligindedir. Bor¢lunun banka ve finans kurumlarindaki hesaplarinda bulunan

paralara haciz konulabilir. Banka ve finans kurumlarindan yapilacak takip islemleri érnegdi

Form 4.3'te verilmistir.

o:
(9
p )
m
4
=
m
o
P )
=

Tarih: o) oocociS o

ALANYA ICRA DAIRESI MUDURLUGU’NE

Dosya No.: ............. YA
Konu: Genel Haciz Kaldirma Talebi
ACIKLAMALAR

Yukarida esas numarasl yazili dosyaniz kapsaminda asagida belirtilen banka
hesaplarina hacizler uygulanmistir. S6z konusu hacizler hakkinda asagida belirtilen
gerekcelerle hacizlerin kaldirilmasi ve midurltginltzce haczin fekkine karar verilmesi
icin talepte bulunmak zaruretimiz hasil olmustur.

Haricen Tahsil Vazgecme / Feragat infaz Takipsizlik
iIK 106-110 DIGER

SONUC VE ISTEM: Yukarida kisaca aciklanan ve dosya kapsaminda uygulanan
hacizlerle ilgili olarak belirtilen gerekgelerle hacizler dismus bulunmaktadir. 2004 sayili
icra ve iflas Kanunu’nun ilgili maddeleri kapsaminda hacizlerin fekkine karar verilmesini ve

verilen kararin yatirilan masraflar dogrultusunda ilgili bankalara madutrligundz tarafindan
126 tebligini saygilarimla arz ve talep ederim.
Adi, Soyadl

EK:

Kimlik Sureti

Dayanak Belgeleri

BANKA BILGISI: oo

Form 4.3: Banka Haciz Kaldirma Talep Formu
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Form 4.3‘te verilen bilgileri dikkate alarak 6rnek bir banka ve finans kurumundan
yapilacak takip islemleri dilek¢esini hazirlayiniz.

4.3. HARG, VEZNE, TEVZi iSLEMLERI

Devlet tarafindan yetkili kilinan organ araciligiyla kisilere bir hizmet sunulmasi karsiliginda
hizmetten yararlananlarin bedel 6demesi gerekir. Odenen bu bedele har¢ denir.

Davaci, yargilama harclari ile her yil Adalet Bakanhdi tarafindan c¢ikarilacak gider avansi
tarifesinde belirlenecek tutari, dava acarken mahkeme veznesine yatirmak zorundadir.
Avansin yeterli olmadiginin dava sirasinda anlasiimasi halinde, mahkeme tarafindan bu
eksikligin tamamlanmasi icin davaciya iki haftalik kesin sUre verilir.

Gider avansi; her tirlU tebligat ve posta Ucretleri, kesif giderleri, bilirkisi ve tanik Ucretleri
gibi giderler icin davacidan alinan meblagi ifade eder.

Harclarin ve para cezalarinin tahsili icin gerekli mlzekkereler yazi isleri mudUrd tarafindan
yazilir. Her yil Bltce Kanunu’yla belirlenen terkin sinirinin altinda kalan harclarla ilgili
muUzekkere yazilmaz. Har¢ tahsil mizekkereleri karar tarihinden itibaren en gec¢ 2 ay 15 glin
icinde yazilmak zorundadir.

Taraflardan biri veya vekili tarafindan dava acma dilekcesi verildikten sonra tevzi islemi baslar.
Tevzi; dagitma, Ulestirme anlamina gelir. Hukuki tanim olarak tevzi, birimdeki islerin niteligi
ve kapsami dikkate alinarak goreyv, yetki ve is bdlimU esaslarina gore elektronik ortamda
dagitilmasini ifade eder. Tevzi biriminde evrakla ilgili bilgiler girilir ve is tart belirlenerek
ilgili birimlere tevzisi gerceklesir. Tevzi kaydi, tevzi blrosu tarafindan dava veya islerin ilgili
mahkemeye veya hukuk dairesine gdnderildigine iliskin tutulan kayittir. Tevzi kaydinda yer
alan unsurlar sunlardir:

* Sira numarasl

¢ Dagitim yapilan mahkemenin veya hukuk dairesinin adi

« Dosyanin esas numarasi ile esas numarasinin verildigi tarih ve saati

e Taraflarin adi, soyadi veya unvani

« Davanin konusu
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4.3.1. Harg¢ Pulu islemleri

Yargi harclari makbuz karsiliginda édenir. Yargl harglari harca konu olan islemleri yapan
mahkeme veya daire tarafindan alinir. Maktu harclar ilgili bulundugu islemin yapilmasindan
once pesin 6denir. Nitelikleri geregdi isin sonunda hesap edilip alinmasi gerekenler, harg
alacaginin dogmasi tarihinden itibaren 15 gln icinde &édenir. Har¢c pesin veya siresinde
6denmemisse diger islemlere ancak har¢ édendikten sonra devam edilir.

Karar ve ilam harclarinin dortte biri pesin, geri kalani kararin tebliginden itibaren 1ay icinde
ddenir. icra takiplerinde tahsil harci alacagin &denmesi sirasinda, 8deme yapilmayan hallerde
harc¢ alacaginin dogmasi tarihinden itibaren 15 glin icinde 6denir. Har¢ alacagdiicranin yerine
getirilmesiyle dogar.

Depozito, defter tutma ve miras islerine ait harclar, isin sonundan itibaren 15 gln icinde
ddenir. ilamsiz takiplerde pesin harc ilama dayanmayan takip isteklerinden alacak miktarinin
binde besi pesin alinir. Pesin harclar takip sonunda alinacak asil harca mahsup olunur. ilama
dayanmayan takiplerde alacakli mahkemeye muUracaata mecbur kalirsa pesin alinan harc
kendisine iade olur veya alacaklinin istedi Gzerine mahkeme harc¢larina mahsup edilir.

4.3.2. Har¢ Bedeli Odenmesi islemleri

Harca konu olan islemlerin yerine getirilmesinde ve bedellerin 6denmesinde tek yetkili
devlettir. ilgili kanun 492 sayil Harclar Kanunu’dur. Harg, kamu gelir kaynaklarindandir. Harg
bedeli belirli bir hizmet karsiliginda sadece o hizmetten yararlanan kisi tarafindan dédenir.
Har¢c 6demesi 6zel bir hizmetten saglanan yarar sonucunda dogabilecedi gibi kamu yarari
godzetilerek de saglanabilir. Ozel kurumlarin islemlerinden harc alinamaz. Har¢ hizmetleri
(Sema 4.7) su sekildedir:

HARG HiZMETLERI

[ A

Tapu Hizmetleri Harci Noter Hizmetleri Harci Adliye Hizmetleri Harci

Sema 4.7: Harg¢ hizmetleri

Adliye hizmetlerinden alinan harclarin hesaplanmasinda 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri

Kanunu hUkUmleri esas alinir.



Yargiislemleri Harclar Kanunu’na bagli olarak yargi harclarina tabidir. Ceza mahkemelerinde
sahsi hukuka ait haklarin hikim altina alinmasi halinde de, celse harclari haric olmak Uzere
harc alinir. Hakem kararlarinin infazi lazim geldigine dair mahkeme baskani veya hakim
tarafindan verilen serhlerden, hakem kararinin mahiyetine gére, karar ve ilam harci alinir.
Yabanci bir mahkeme tarafindan verilen ilamlarin tenfizi icin acilacak davalardan, bu ilamlarda
hikmolunmus seyin dederi, nevi ve mahiyetine gbére har¢ alinir. Karsilik davalar, mustakil
davalar gibi harca tabidir. Davaya midahale eden kimse, kanun yollarina miracaat ederse
iltihak ettigi taraftan alinan harca esit harci 8demek mecburiyetindedir. Muameleden kaldirilan
dosya, Hukuk Usult Muhakemeleri Kanununda belirtilen stre icinde yenilenmedigi takdirde,
davanin gorullebilmesi yeniden harg verilmesine baglhdir. Bir hUkmUn bozulmasini mitaakip
verilecek hUkUmlerden yeni bir hikim gibi karar ve ilam harci alinir ve bozulan hikimden
evvelce alinmis olan karar ve ilam harci, mUtaakip hikme ait harctan mahsup olunur. Tashihi
karar talebinin kabullG Gzerine temyiz olunan hUkim tasdik edilirse, temyiz olunan hikimden
alinmis olunan har¢ kadar yeniden har¢ alinir. Genel olarak yargi harclarini davayi agcan veya
harca mevzu olan islemin yapilmasiniisteyen kisiler 6demekle muUkelleftir. Vasinin hesabinin
gorllmesi dolayistile alinacak harclar, vesayet altindaki sahsa izafeten vasiden alinir. Herhangi
bir istek olmaksizin resen yapilacak islemlere ait harg¢lar, aksine hikim yoksa lehine islem
yapllan kisilerden alinir. Hukuk ve ticaret mahkemelerinde celse harci, muhakeme taraflarin
talep ve muvafakatleri Gzerine talik edilmis ise taraflardan ve evvelce yapilmasi mimkuUn
olan bir islemin yapiimamis olmasindan dolayi talik edilmisse, talike sebebiyet veren taraftan
alinir. Her iki halde talike vekiller sebebiyet vermisse celse harci vekillere yuklenir. Vekil veya
taraflara yUklenilen celse harci mUtaakip iki celsede 6denmezse bir misli fazlasiyla alinir.
Odenmedigi takdirde harcin bu miktar Gzerinden tahsili icin Maliyeye tezkere yazilmasina

karar verilir.

Q | siRAsizDE

icra daireleri ve hukuk mahkemelerinin yapisini gdsteren pano hazirlayiniz. Pano

calismanizi asagidaki islem basamaklarini dikkate alarak hazirlayiniz. Yapacaginiz
pano calismasi icin ayrica uygulama dosyasi olusturunuz.

Pano ¢alismanizda icra dairelerinin yapisina yer veriniz.

Pano ¢alismanizda hukuk mahkemelerinin yapisina yer veriniz.

Pano ¢alismanizi hazirlarken yazim kurallarina dikkat ediniz.

Pano ¢alismanizi 6zgiin bir bicimde hazirlayiniz.

Pano calismanizda A4 kagidi veya renkli karton kagitlar kullanabilirsiniz.

Pano ¢alismanizi yazi, resim, tablo vb. farkli materyallerle destekleyiniz.
Yapilan ¢calismalardan birka¢ 6rnegi sinif panosunda sergileyiniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Uygulamanin Adi: Adli takip elemani icra takip dosyasi temrini hazirlama

Uygulamanin Amaci: Senaryo yazarak icra dosyasli olusturmak.

Uygulama igin Verilen Siire: 3 ders saati

Widigd IWN3YI0

Gorev: Bu calismada, 6rnek davalardan yola ¢ikarak belirlenen konu kapsaminda senaryo
yazarak icra dosyasi olusturmaniz beklenmektedir. Calismanizi uygulamanin basamaklarini

takip ederek gerceklestiriniz.

Degerlendirme: Yapacadiniz ¢calisma, kontrol listesi kullanilarak degerlendirilecektir.
Calismanizi planlarken kontrol listesinde yer alan dlcUtleri dikkate aliniz.

Uygulamanin Basamaklari

Sinif listesindeki siraya gore (sinif mevcuduna oranla) Ucer Kisilik gruplar olusturunuz.

e Olusturdugunuz grupla birlikte icra hukuk érnek davasi ve icra ceza mahkemeleri
ornek davalari arasindan birini konu olarak seciniz.

¢« Belirlenen konu kapsaminda grup olarak, kendi senaryonuzu yazarak bir icra dosyasi
olusturunuz.

e Grubunuzun imkanlariyla, gizlilige riayet ederek ve dosya Uzerindeki ad ve sahsi
bilgilerin silinmesi kosuluyla icra mudurltklerinden 6érnek dava dosyasi temin ediniz.

«  Ornek dosyadan faydalanarak benzer bir konuda, olayin baslangicindan icranin
kesinlesmesine kadar bUtln asamalariyla icraya konu olan senaryo metni yaziniz.

e Grup icinde oylama yaparak “icra takibi talep eden sahis ve adli takip elemani, icra

memuru” gibi ihtiyac¢ olan rolleri aranizda paylasiniz.

« |cra takip asamasini dilekce, form ve belgelerle tamamlayiniz.

« jcra takip strecinin tamamini video kaydina alip butln video ve gérselleri bir CD’ye
130 yUkleyip, takip dosyasina koyarak éJgretmeninize teslim ediniz.

« |cra takip dosyasindaki belgeleri dosyaya gelis sirasina gére yerlestiriniz.




KONTROL LISTESI

Olgiitler

EVET

HAYIR

1. Ornek davalar ve belirlenen konulari paylast.

2. Senaryo yazarak bir icra dosyasi olusturdu.

3. Senaryoyu olayin baglangicindan icranin kesinlesmesine kadar tim

asamalariyla yazdi.

4. Rolleri dosyanin konusuna gore uyguladi.

5. lcra takip asamasi dilekgelerini hazirladi.

6. lcra takip asamasindaki belgeleri hazirlad.

7. lcratakip siirecini iceren dosyadaki bilgileri farkli kaynaklarla destekledi.

8. lcra takip siirecini video kaydina aldi.

9. Video ve gorselleri bir CD’ye yukledi. CD’yi takip dosyasina koyarak

O0gretmenine teslim etti.

10. CD'yitakip dosyasina koyarak 6gretmenine teslim etti.

DEGERLENDIRME

“Hayir” olarak isaretlenen olgitler igin ilgili konulari tekrar ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A)
1.

2
3
4.
5

B)

10.

C)

1.

Asagida verilen climlelerin basindaki bosluga ciimle dogru ise “D” yanlis ise “Y” yaziniz.
(.....) Icra organlarinca borcluya karsi yapilan takip islemlerine icra takip islemleri denir.
(.....) Takip talebinde bulunan bor¢ludan alinan maktu harca basvurma harci denir.

(.....) icra takip islemleri cebri icra organlari olmadan yapilir.

(....) llamsizicrada dogrudan icra dairesine basvuran alacaklinin elinde ilam olmasi gerekir.
(.....) Mahkeme huzurunda yapilan sulhlar ilam niteliginde belgelerden sayilir.

Asagida verilen ciimlelerde yer alan bosluklari dogru ifadelerle doldurunuz.

etme hakkina sahiptir.

Odeme emrine itiraz edilirse alacakli icra mahkemesinden .........ocoveeeeeceeeeeeeeeeeees talep
etme hakkina sahiptir.

Borc¢lunun borcunu henliz 6demeden 6nce, borg¢lu bulunmadiginin tespiti icin acilabilecedi
.............................................. davasidir.

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru se¢cenegi isaretleyiniz.

Asagdidakilerden hangisi alacaklinin 6deme emrinin tebligi tarihinden itibaren haciz
talebinde bulunabilecegi siiredir?

A) 15gln

B) 30 gln

C) 6ay

D) 1yl

E) 2vil




12. Asagidakilerden hangisi icra iflas Kanunu 38. maddesine gore ilam niteliginde sayilan
belgelerden biri degildir?
A) Mahkeme huzurunda yapilan sulhlar
B) Mahkeme huzurunda yapilan kabuller
C) Mahkeme huzurunda yapilmayan feragatler
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D) Sartsiz, tek tarafli para borcu ikrari iceren noter senetleri
E) istinaf ve temyiz kefaletnameleri

13. Asagidakilerden hangisi 6deme emrine yazilmasi gereken unsurlardan biri degildir?
A) Takip talebindeki kayitlar
B) Iipotek itiraz hakki
C) 30 gunluk 6deme suresi
D) 7 gUnlUk itiraz etme sUresi
E) Gerekli durumlarda ihtar hakki

14. Borg¢lunun, borcunu heniiz 6demeden dnce borg¢lu bulunmadiginin tespiti i¢cin
acabilecegi dava asagidakilerden hangisidir?
A) Menfi tespit

B) Istirdat
C) istihkak
D) Eda

E) Tazminat

15. icra ve iflas Kanun’a gore ilama dayanarak yapilan icra takipleri asagida verilen
tarihlerden hangisinin yasanmasi durumunda zaman asimina ugrar?
A) ilam tarihinden itibaren 2 yil gecmesiyle

B) ilam tarihinden itibaren 3 yil gecmesiyle
C) Sonislem tarihinden itibaren 5 yil gecmesiyle 133
D) Sonislem tarihinden itibaren 7 yil gecmesiyle
E) Sonislem Uzerinden 10 yil gecmesiyle
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5. OGRENME BIRIiMi

4\’ )

Neler
Ogreneceksiniz ?

« Adli makamlara, kurumlara ve sahislara
yapilacak olan posta tebligat islemleri

« Odeme tahsilat islemleri

Temel Kavramlar

« dilekce, e-tebligat, hukuki yardim isi,
takip isi, tebligat




POSTA, TEBLIGAT, ODEME VE
TAHSILAT iSLEMLERI

Konular

5.1. POSTA TEBLIGAT iSLEMLERI

5.2. ODEME TAHSILAT ISLEMLERI




5. OGRENME BiRiMi

POSTA, TEBLIGAT, ODEME VE
TAHSILAT iSLEMLERI

HAZIRLIK CALISMALARI

1. Tebligata resmi nitelik kazandiran unsurlar sizce nelerdir?

2. Sozlesmelerin baglayiciliginin, hukuki islemleri etkileme durumunu

arkadaslarinizla paylasiniz.

5.1. POSTA TEBLIGAT iSLEMLERI

Tebligat, 7201 sayili Tebligat Kanunu htkUmleri uyarinca hukuki islemlerin Kanun’da
ongodéruldigu sekilde muhatabina veya muhatap adina kabule kanunen yetkili sahislara yazil
olarak bildirimi ve bu bildirimin belgelendirilmesi islemini kapsayan génderi tlradar. Teblig
terimi ise bildirme, haber verme anlaminda kullanilir. Tebligat evrakinin muhatabina teblig
edilip edilmedigi ile tebligin seklini gosteren ve tebligati dizenleyen kuruma geri gdnderilen
teblig evraki parcasina teblig mazbatasi (tebligat tutanagi) denir. Teblig evraki tlrleri (Sema
5.1) su sekildedir:

136

TEBLIG EVRAKI TURLERI

f 1

Adli Teblig Evraki idari Teblig Evraki Vergi Teblig Evraki

Sema 5.1: Teblig evraki tiirleri




Teblig mazbatasi tebligatin sekli unsurudur. Tebligatin usultine uygun yapilip yapiimadigi teblig

mazbatasina goére belirlenir. Tebligatin usulline uygun olarak yapildigi tebli§ mazbatasiyla

ispatlanabilir. Teblig mazbatasinda bulunmasi gereken kayitlar Kanun’da ve ilgili ydnetmelikte

sayllmistir. Mazbatada bulunmasi gerekenler sunlardir:

Tebligi cikaran mercinin adi

Tebligi isteyen tarafin adi, soyadi ve adresi

Muhatabin adi, soyadi ve adresi

Tebligin konusu

Tebligin yapildigi kisi

Teblig muhatabindan baskasina yapilmissa o kisinin adi, soyadi, adresi ve tebelllige ehil
oldugu

Teblig tarihi, saati ve tebligin yapildigi yer

Adreste bulunmama durumu

Tebligden kacinma icin gosterilen sebep

Tebligatin adres kayit sistemindeki yerlesim yeri adresine yapilmasi durumuna ait kayit
Teblig evrakinin verildigi kisinin adi, soyadi, sifati ve imzasi ile teblig memurunun adi,

soyadi ve imzasi

Kendisine teblig yapilacak kisi, imza atacak kadar yazi bilmez veya diger sebeplerle imza

atamayacak durumda bulunursa okuryazar komsulardan bir kimse, okuryazar bir komsu

bulunmaz veya bulunan komsu imzadan kacinirsa teblig memurunun daveti lGzerine gelecek

olan o mahalle veya kdylUn muhtar veya ihtiyar heyeti ya da meclisi Gyelerinden birisi yahut

bir kolluk gbérevlisi huzurunda belirlenmis hikimlere gbre tebligat yapilir. Teblig yapilacak kisi

korltk, hastalik, yaralanma vb. nedenlerle imzalayamayacak durumda olabilir. Bu durumda

yaplilmasi gerekenler sunlardir:

Teblig memuru okuma yazma bilen bir komsuyu hazir bulundurarak onun huzurunda sol
elinin basparmagdini bastirmak suretiyle teblig yapar.

Teblig olunacak kimsenin, sol elinin basparmadi yoksa ayni elinin diger bir parmagi, sol eli
yoksa sag elinin basparmadi, sag el basparmak da yoksa diger parmaklardan biri bastirilr.

Teblig olunacak kisinin iki eli de yoksa teblig evraki kendisine verilir.
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Teblig, sayilan sekillerden biriyle yapiimissa bu durum mazbataya yazilir ve hazir bulundurulan
komsunun da imzasi alinir (Gérsel 5.1).

Gorsel 5.1: Teblig ve imza

Tebligat; mesai saatleri disinda, gece, resmi tatil glnleri, bayramlar, adli tatil veya hafta
sonlari yapilabilir. Kanun’da bu ydnde herhangi bir sinirlama yoktur. Muhatap veya muhatap
yerine tebligati almaya yetkili olan sahislar tebligati almaktan bu sebeple kaginamaz. Teblig
evraki ¢ikartmaya yetkili merciler sunlardir (Sema 5.2) :

TEBLiIG EVRAKI CIKARMAYA YETKiLi
MERCILER

[ ]

Mahkemeler icra Daireleri Barolar

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nda

Noterler .. .
Belirtilen Merciler

Sema 5.2: Teblig evraki ¢ikartmaya yetkili merciler




Bankalarin tebligat cikartma yetkisi sinirlidir. Ozel bankalar ve kamu bankalari, sadece Cek

Kanunu’nun uygulanmasiyla ilgili tebligat ¢ikarabilir.

Posta ve Telgraf Teskilati Genel MUdurlagu (PTT), is yerlerinde ek hizmet talep edilmeden
kabul edilen teblig evrakinin muhatabina teblig edilmesinden sorumludur. Teblig adresi ayni
il dagitim sahasi icerisinde ise en gec 5 is gunQ, farkli il dagitim alaninda ise en gec 7 is glnU
icinde teblig yerine getirilir.

Muhatabina veya muhatap adina almaya yetkili kisilere teslimi mimkin olmayan teblig evraki
adrese haber kagidi birakilarak gerceklestirilir. Muhtar, ihtiyar heyeti tGyeleri veya kolluk
kuvvetine teslim edilerek yapilan tebligat muhatabina yapilmis sayilir.

Tebligat yapilacak kisi adresinde bulunmadiginda teblig, muhatapla ayni konutta oturan
kisiye veya muhatabin ayni adreste oturan hizmetcisine de yapilabilir.

Postaya verildigi sehir dagitim alani icerisinde 1 glin (24 saatte), il sinirlari icinde kabul
edilmesinden itibaren en gec ertesi gln, iller arasinda ise kabulden itibaren en gec¢ 2 glin
sonra teslimi esas olan tebligat hizli tebligattir. Hizli tebligata ait mazbatanin ¢ikaran kuruma
jadesi ise tebligatin tesliminden itibaren en ge¢ 2 glin icinde yapilir. Bu slrelerin hesabinda

dagitim yapilmayan resmi tatil vb. sUreler dikkate alinmaz.

SUresi icerisinde alicisina ulastirilamayan hizli tebligatin kabul Gcretinden, kabul edildigi
adirhk kademesindeki normal tebligat Ucreti distldlikten sonra kalan kismi (talep edilirse)

gbndericiye geri 6denir.

5.1.1. Adli Makamlara, Kurumlara ve $ahislara Yapilacak
Olan Posta Tebligat Islemleri

islemin muhatabina yapilan hukuki islemden tebligata yetkili makamdan haberdar edilmesi

icin belli usuller cercevesinde bildirim yapilmasinin asil amaci, yapilan islemden etkilenecek

kisiye bu durumun bildirilmesidir. Bu bildirim, tebligata cogu zaman bazi sonuclar baglandidi

icin basit bir bildirim degildir. Bir bildirimin tebligat olarak kabul edilebilmesiicin yurarlUkteki

dUzenlemelere uygun yapilmasi ve belgelendirilmesi gerekir. Tebligatin yapilmasiyla

bilgilendirme ve bu bilgilendirmenin belgelendirilmesi amaclanir.

Tebligat bir yargisal faaliyete iliskin olarak adli olabilecegdi gibi idari veya mali de olabilir.
Adli tebligat, adil yargilanma ve hukuki dinlenilme haklariyla dogrudan iliskili oldugu icin
tebligatin usuliine uygun yapilmasi 6nemlidir. Tebligatin usuline uygun yapilmamis olmasi,
Anayasada korunmus temel haklarin ihlali anlamina gelir.

o
=)
n
-
o
-
m
o)
=
()
>
=
o:
o
m
=
m
<
m
-
>
==
=
r
>
-
an
F
m
=
F
m
2

139



~

Widilg 3IWN3YI0

140

Bir kimse s&z konusu islemden usulline uygun sekilde bilgilendirilmezse bu bilgilendirmeye
kanunun bagladigi sonuclar da gerceklesmez. Ornegdin bir slirenin baslamasi tebligatla
olacaksa tebligat yapiimadikca slre baslayamaz. Tebligat farkli sekillerde yapilabilir (Sema

5.3).

TEBLIGATIN YAPILMA SEKILLERIi

[

]

Memur Aracihigiyla

Dogrudan Dogruya ilan Yoluyla

Ekektronik Yontemle

Posta ve Telgraf Teskilati Genel Miidiirliigii Araciigiyla

Sema 5.3: Tebligatin yapilma sekilleri

Tebligat, kural olarak PTT Genel Mudurliga aracihdiyla yapilir. Diger tebligat tlrlerine istisnai

durumlarda basvurulur. PTT araciligiyla yapilan tebligat, iadeli taahhltli mektupla yapilir

(Gorsel 5.2).

Gorsel 5.2: Mektupla yapilan tebligat




Tebligat; ucakla, postada kullanilan diger seri veya hususi vasitalarla, muhtelif isaretli telgraflarla
yapllabilir. Telgrafla tebligat, normal veya acele isaretli olmak Uzere iki sekilde yapilabilir.
Telgraf otomasyon sistemi Uzerinden alinacak listenin bir 6rnedi, tebligati cikaran kuruma
verilir. Kanun’da bir diizenleme olmasa da Posta Tebligat islemleri Rehberinde, elektronik

mektup (faks) ve acele posta (APS) vasitasiyla tebligat yapilma sekli de dUzenlenmistir.

Tebligatin, tebligati cikartacak kurumun bulundugu yerdeki bir kuruma veya bu kurumda
bulunan sahislara yapilacak olmasi durumunda memur araciligiyla yapilmasi mimkandar.
Memur araciligiyla tebligat yaptirilmasini gerektiren sebep tebligat evrakinda belirtilir.

Memur aracilidiyla tebligat, tebligati cikartan kurumun kendi memuru aracilidiyla veya kolluk
vasitasiyla yapilabilir. Kolluk vasitasiyla tebligat yaptirilabilmesi icin tebligi cikaran kurumun
sebebini de belirterek mahalli mulki idare amirine miracaat etmesi gerekir. Mahalli mulki

idare amirinin emri olmadan kolluga génderilen teblig evraki, génderen kuruma iade edilir.

Bazi durumlarda PTT veya memur aracilidiyla tebligat yapilmasina gerek yoktur. Yargisal
tebligatta dlizenlenmis olan bu yolda merci, durumu muhataba bildirir ve bunu belgeler.
Durusma esnasinda veya kalemde sorusturmaya, davaya ya da takibe ait evrakin; taraflara,
ilgili GcUncl kisilere, katilana, vekillere veya kanuni temsilcilerine dogrudan dogruya tutanagda
gecirilerek veya imza karsiliginda teblig konusu belirtilerek tevdi edilmesi teblig hiUkmindedir.
Bu durumda ayrica teblig mazbatasinin dizenlenmesine gerek yoktur ve bu islemler icin
masraf da alinmaz.

Durusma esnasinda yargisal makamlar tarafindan, sifatlari usulen tespit edilen avukat
katiplerine ve stajyerlerine bir sonraki durusma gln ve saatinin bildirilmesi, avukata teblig
hikmUndedir. Vekil vasitasiyla takip edilen davalarda vekil, makbuz karsiliginda diger vekile
tebligat yapabilir. Bu durumlarda ayrica teblig mazbatasi diizenlenmesine gerek yoktur ve
bu durumda tebligat masrafi da alinmaz.

Adresi mechul olan ve adres kayit sisteminde bulunmayan kimseler hakkinda basvurulan
bildirimin basin yayin araclariyla ve elektronik sekilde yapilan son care niteliginde olan
tebligat sekline ilan yoluyla tebligat denir.

Ticaret sirketleri, dernekler, vakiflar, kamu kurumlari gibi 6zel veya kamu tUzel kisilerine
tebligat yapilmasi gerektiginde tebligat kural olarak tlzel kisinin yetkili temsilcisine yapilir.
Yetkili temsilci birden fazlaysa temsilcilerden yalniz birine tebligat yapilir. Gercek ve tlzel
kisilere ait ticari isletmelerin islemlerinden kaynaklanan uyusmazliklarda, ticari isletmenin
o islemde yetkili ticari temsilcisine yapilan teblig gecerlidir.
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Tuzel kisilerin yetkili temsilcileri disindaki kimselere de istisnai olarak tebligat yapilabilir. Bu

islem yapilirken mutlaka bir siraya uyulmali ve tebligat mazbatasi buna gére doldurulmalidir.

Buna gore tebligat su kisilere yapilir:

e TuUzel kisinin yetkili temsilcisine

e Yetkili temsilci yoksa gdrev yoninden temsilciden sonra gelen kimseye veya evrak
mUdard gibi bu isle goéreviendirilmis kimseye

¢« Gorevlendirilen kimse yoksa tlzel kisinin o yerdeki baska bir memur ya da gdrevlisine

Tebligatin tlzel kisinin temsilcisinden baskasina yapilmasi durumunda, tebligatin temsilciye
yapilamama sebebi ve tebligati alan kimsenin o yerdeki gbérevi teblig mazbatasina yazilmalidir.
Bu sekilde bir tebligat yapilabilmesi icin calisma saatlerinde gelinmis ve yetkili temsilcilerin
bulunamamis olmasi gerekir. Aksi takdirde diger kimselere tebligat yapilamaz. Bu sayilanlar,
sahsa (tlzel kisinin organina) tebligat yapilmasi durumlariicin gecerlidir. Vekille takip edilen
bir is s6z konusu oldugunda tebligat vekile ¢cikartiimalidir.

Teblig yapilacak kisi; otel, pansiyon, hastane, fabrika, okul, 6grenci yurdu, resmi veya &zel
daire, kurum vb. serbestce girilemeyen, arananin kolayca bulunmasi mimkUin olmayan
bir yerde bulunuyorsa tebligin yapilmasini, o yeri idare eden ya da muhatabin bulundugu
kismin amiri temin eder. Muhatap bu kisiler tarafindan derhal bulundurulamaz, tebelligden
kacinir vb. bir sebeple tebligi mimkin olmazsa teblig, o bdlimU idare eden veya muhatabin

bulundugu kismin amirine yapilr.

Teblig memuru teslim isini su sekilde yapar:

« Muhatap veya muhatap adina tebligat yapilabilecek kisiler, o adreste bulunduklari halde
hicbirinin teblig aninda gosterilen adreste mevcut olmamalari halinde

¢ Muhatap ya da kendilerine tebligat yapilabilecek kisilerin tebelligden kacinmasi halinde

¢ Muhatap, gbsterilen adreste hic oturmamis veya bu adresten daimi olarak ayrilmis olsa
dahi tebligatin, muhatabin adres kayit sistemindeki yerlesim yeri adresine bu husus
mesruhat verilerek cikarilmasi halinde

Teblig olunacak evraki;

¢« O yerin muhtar veya ihtiyar heyeti veya meclisi Uyesinden birine ya da kolluk amir veya
memuruna imza karsiliginda teslim eder.

¢ Teblig memuru, dizenlenen ihbarnameyi gdsterilen adresteki kapiya yapistirir. Kapiya
yapistirilan inbarname kapida on giin sreyle asili kalir.

¢ Adreste bulunamama durumunda teblig memuru, teblig olunacak sahsa keyfiyetin
haber verilmesini de mimkUn olduk¢a en yakin komsularindan birine, varsa yodnetici

veya kapiciya da bildirir.



vl

Tebligat Ornekleri

Tebligata bazi sonuclar baglandigindan yapilan bildirim, kanuni dizenlemelere ve yénetmelige
uygun olarak belgelendirilmelidir. Tebligata yetkili makam, yapilan islemler icin muhatabi
bilgilendirirken Kanun’da didzenlenmis olan matbu tebligat &rnek formlarini kullanir (Ornek
1, Ornek 2, Ornek 3, Ornek 4, Ornek 5, Ornek 6, Ornek 7, Ornek 8). Noter tarafindan yapilan
tebligat zarfi Goérsel 5.3’ te verilmistir.

ADLi TEBLIGAT SURECI

[ ]

1 2 3

Teblig talebinin isleme Tebligatin elektronik mi Elektronik tebligat usulii
alinmasi fiziken mi yapilacagina
karar verilmesi

Tebligat evrakinin hazirlanmasi =

Tebligatta muhataba gonderilecek belgeler, evrakin tipi
(acik, kapali), bulunmasi gerekli kayit ve serh tiiriiniin =
secilmesi

Muhatabin elektronik tebligat adresine, hazirlanan tebligat
evrakinin ¢ikarilmasi

“Posta tevdi listesinin” olusturulmasi —_—

Reddiyat, 6deme ve onay islemlerinin gerceklestirilmesi  j=

I
NENLWENE =

Sema 5.4: Tebligat evrakinin hazirlanmasi ve teblige ¢ikariimasi
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o: ORNEK 1
(2[4
: Davetiyenin birinci sayfasi
< Ornek No: 1- Tebligat Yénetmeligi m. 14
(< T.C.
m
B |
E. Dosya No
=

TAAHHUTLU Adres:

NO. e —————————

Not: Bu kisma davet edilen sahsin adresi yazilir.

Davetiyenin ikinci sayfasi (birinci sayfanin arkasi)

DAVETIYE

Taraflarin ve varsa kanuni temsilci ve vekillerinin:

AdI ve Soyadi

Adresi

AdI ve Soyadi

Adresi

AdI ve Soyadi

Adresi

Tebligin konusu

Hazir bulunmasi gereken

Yer

144

Tarih

GUn

Saat

Kanunlara gdre derci icap eden sair

hususlar

Resmi muUhdr ve imza

Not: Davetiyenin Uclincl sayfasi, Ornek No: 3’0n birinci sayfasiyla aynidir.

Davetiyenin dérdinci sayfasi, Ornek No: 3’0n ikinci sayfasiyla aynidir.




ORNEK 2

Tebligat Haber Kagidi

TEBLIGAT HABER KAGIDI TEBLIGAT HABER KAGIDI
Muhatabin Muhatabin
Adl ve Soyadii. e AL VE SOYAUI i
Tebligi Cikaran Mercinin Tebligi Cikaran Mercinin Adli......coceeeeveeevenenen.
Adliieie,
Barkod / DOSYa NO ...
Barkod / Dosya NO:.......cceereeeereeereeres

sebebiyle ..., e teslim edilmistir.

Oradan alabileceginiz duyurulur.
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Teblig
Tebligati teslim Tarih: .../../.. Saat: .../.. Memurunun
alan Adi-Soyadi
Muhtarin Teblig imzasi
Adi-Soyadi Memurunun
imzasi ve Mihri Adi-Soyadi 145
imzasi

(Ornek No:2 - Tebligat Yénetmeligi | (Ornek No:2 - Tebligat Yénetmeligi m. 31)
m. 31)

Teblig mazbatasinin birinci sayfasi Teblig mazbatasinin ikinci sayfasi
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ORNEK 3

Tebli§ mazbatasinin birinci sayfasi

Muhatabin adi soyadi veya unvani:

Ornek No:3 - Tebligat Yénetmeligi m. 35

Not: Bu kisma tebligatl ¢cikaran mercinin
adresi yazilir.




)
(=)
wn
-]
Tebli§ mazbatasinin ikinci sayfasi p ]
3 -y
TEBLIG MAZBATASI g
F
Teblig evraki; (o ]
1= AdreSiNdE VEYA ...oovoeeieeieeeceeeeeeee et e v s st st muhatap............ 5
.................................................................................................. R | o:
2 et ettt sebebiyle muhatap yerine (=]
................................................................................................................ m
3 -Teblig yapilmas! ... sebebiyle temin edilemediginden .................. m
............................................................................................... <
....................................................................................................................... m
4 - Muhatabin muvakKaten ... ;
GG ettt et ee et ee s tarafindan =
DIlAIrTAIGINAEN ... E
F
5=, ) mehil tayin edilip (ikinci defa) tebligat cikarildigindan keyfiyet haber >
verilerek Muhatap YEriNe ... -
.............................................................................................................. N
. L . ~
B et are s tebelligden imtina ettiginden ....ccoovvveveveviiens m
................................................................................... =
. L -
7 - Adreste kimse bulunmamasi UZEriNE. ... m
............................................................................................................... o
8 - Teblig yapilacak kimse
sebebiyle imtina ettiGindeN ...
......................................... AUZUrUNda .o
Tebligat yapilanin
Teblig Tarihi (imza veya parmak izi) imza

147

Tebli§ Memurunun imzast:
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ORNEK 4

Teblig Mazbatas! ve Tebli§ Mazbatall Zarf

Ornek No:4 - Tebligat Yonetmeligi m. 43

TEBLIG MAZBATASI

(Yabanci memlekette Turk vatandasina yapilacak tebligata mahsustur)

Tebligati ¢ikaran

mercinin adi

Dosya No.

Teblig evrakinin tarihi

Tebligi isteyenin

Adi soyadi veya unvani

Adresi

Muhatabin

Adi soyadi veya unvani

Adresi

Tebligin mevzusu




Teblig evraki;
LR LU Q== o R
2- ..

Tebligat yapilanin Teblig memurunun
Teblig tarihi imzasi imzasl ve mUhar

Teblig Mazbatal Zarf

Ornek No:4 - Tebligat Yénetmeligi m. 43

T.C.
Disisleri Bakanligi

Tebligi Cikaran Mercinin Adi:
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ORNEK 5

Ornek No.: 5 ile birlikte kullanilacak olan tebli§ mazbatasinin birinci sayfasi

A)
T.C. Disisleri Bakanhgi
Tarih:
Numara:
Tebligi cikaran yabanci memleketteki
mercinin adi:
Evrakin tarihi:
Numarasi:

Tebligin konusu:

)]
ilgili Bakanlik:
Evrakin tarihi:

Numarasi:

Ornek No:5 - Tebligat Yénetmeligi m. 44

Dosya No.:

TAAHHUTLU
No.:

Not: (A) kismi Disisleri Bakanhgi, (B)
kismiilgili Bakanlk tarafindan doldurulur.

Not: Bu kismi, tebligati PTT’ye tevdi eden

merci doldurur

Not: Bu tebli§ mazbatasinin ikinci sayfasi, Ornek No: 3’ Gin ikinci sayfasiyla aynidir.

ORNEK 6

Ornek No: 6’nin Birinci sayfasi

Dosya No.:

TAAHHUTLU
No.:

Ornek No: 6 - Tebligat Yénetmeligi m. 57

Not: Bu kisma muhatabin adresi yazilir.
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Ornek No: 6’nin ikinci sayfasi >
3 -y
TEBLIG m
1]
F
(=]
>
=
Tebligi cikaran
o:
o
Mercinin adi m
=
..................................................................................... m
<
Dosya No. ettt e e et e ettt ae—e et eateeteate et eateeteateateeateebeateateens m
-]
>
Muhatabin o
wn
F
Adi ve soyadi ST >
-]
Adresi ettt et et e et e e et h et e e ae et et es et et ere st reanas N
F
m
1 - Tebligin konusu ettt ettt e et te et e e et eae et e e ete s etest et et ete et areaea [<
F
m
2 - Teblig edilecek husus OO OO OO OO U USSR RRRRRRON E
imza ve mahir
Yapistirildigi tarih ettt e e e e e et e e e e e e et e e e et e e e et e abeareareabeareateareareas
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Teblig memurunun imzasi

Not: Bu sayfa gorulUp okunacak sekilde kapiya yapistirilir.

Not: Ornek No: 6’nin Uclincl sayfasi, Ornek No: 3°Un birinci sayfasiyla

Ornek No: 6’nin dérdiincl sayfasi, Ornek No: 3’Un ikinci sayfasiyla aynidir.




ORNEK 7

~

Teblig Mazbatal Zarf

Ornek No: 7 - Tebligat Yénetmeligi m. 73

Teblig Mazbatal Zarf

Widilg 3IWN3YI0

Tebligi cikaran

Mercinin adl: .o

Teblig daveti de kapsiyorsa hazir
bulunulmasi gereken:

Yer: oo

Tarin s TAAHHUTLU
GUN: e No.

SAaL!

BU Zarf .

ihtiva eder.

IMza ve MUNUE | et
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Not: Bu zarfa Ornek No: 3 eklenecektir.

Q | sIrRAsizDE

Teblig mazbatasinda bulunmasi gereken unsurlara dikkat ederek teblig mazbatasi
ornegi hazirlayiniz. Hazirladiginiz 6rnegi ¢calisma dosyasina yerlestiriniz. Hazirlanan
dilekgeleri arkadaslarinizin gérecegi sekilde sinif panosunda sergileyiniz.
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ORNEK 8 g
-]
Tevdi Listesi ) -
) -y
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E-Tebligat

E- tebligat, elektronik posta adresine yapilan tebligattir. Tebligata elverisli bir elektronik
adres vererek bu adrese tebligat yapilmasini isteyen kisiye, elektronik yolla tebligat yapi-
labilir (Gérsel 5.3).

Gorsel 5.3: E- tebligat

7201 sayil Tebligat Kanunu degistirilen 7/a maddesi ve 06.12.2018 tarihinde yayimlanan 30617
saylli Elektronik Tebligat Yonetmeligi uyarinca yapilan elektronik tebligat islemlerini yUritmek
amaciyla PTT AS tarafindan bir sistem kurulmustur. PTT tarafindan kurulan, isletilen ve

glvenligi saglanan bu sistem Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) olarak adlandirilir.

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi’nin sagladigi yararlar sunlardir:

¢ Bilgi glvenligini ve kisisel verilerin korunmasini saglar.

* Hizmet kalitesini artirir.

¢ Belgeninicerigi baskalari tarafindan degistirilemeyecedi icin glvenilirdir.

¢ Fiziki ortamda haftalarca slren tebligat islemi, e-tebligat sistemiyle saniyeler icinde
gerceklestirilir.

¢ Elektronik tebligat sisteminde tebligatin yapildigi zaman, gdnderen kurum, alicinin kimligi,
gdnderilen tebligat ve ekleri gdérintllenebildigi icin herhangi bir karisiklik yasanmaz.

¢ Bu sistemle yapilan tebligatlar kagit, zaman ve eneriji tasarrufu sagladigi icin doganin,
yesilin ve insanligin dostudur.

Tebligat islemlerinin elektronik ortamda yapilmasinin sagladigi yararlar sunlardir:
* Zaman kazanci

e Kagit arsiv kazanci

e Maliyet kazanci

* Resmi ve ticari islemlerin hizli yapiimasi

e Ticari faaliyetlerin verimli yarGtUlmesi

¢ Cevrenin korunmasi



Gercek ve tUzel kisilerden bazilarina tebligatin elektronik yolla yapilmasi zorunludur. Tebligatin

elektronik yolla yapilmasi zorunlu olanlar sunlardir:

¢ 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu’na ekli (1), (1),
1) ve (IV) sayil cetvellerde yer alan kamu idareleri ile bunlara bagli déner sermayeli
kuruluslar

« 5018 sayili Kanun’da tanimlanan mahalli idareler

o Ozel kanunla kurulmus diger kamu kurum ve kuruluslar ile kanunla kurulan fonlar ve
kefalet sandiklari

«  Kamu iktisadi tesebbusleri ile bunlara baglh ortakliklar, mlessese ve isletmeler

¢ Sermayesinin ylUzde ellisinden fazlasi kamuya ait diger ortakliklar

¢ Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari ve Ust kuruluslar

¢ TUm 6zel hukuk ttzel kisileri

* Noterler

¢ Baro levhasina kayitli avukatlar

e Sicile kayitl arabulucular ve bilirkisiler

« [dareleri, kamu iktisadi tesebbislerini veya sermayesinin ylUzde ellisinden fazlasi kamuya
ait diger ortakliklar

e Adli ve idari yargl mercileri, icra mudurltkleri veya hakemler nezdinde vekil sifatiyla
temsile yetkili olan kisilerin bagli bulundugu birimler

Elektronik yolla tebligat, muhatabin elektronik adresine ulastigi tarihi izleyen 5. glnUun
sonunda yapilmis sayilir. Bu Kanun uyarinca yapilan e- tebligat islemlerini, UETS Uzerinden
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yUrGten PTT, sistemin glvenligini ve bu sistemde kayitli verilerin muhafazasini saglayacak

her tarlU tedbiri alir.

@ | BILGI NOTU

UETS HESABINA ERIiSiM
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) Web Arayiiz Bilesenine 155
www.etebligat.gov.tr veya ptt.etebligat.gov.tr adresinden ulasilabilir. Hesap

sahipleri, UETS’de oturum acmak i¢in T.C. Kimlik numarasi ve sifre kullanabilir.

Bu yéntemi kullanabilmek i¢in PTT giselerine miiracaat ederek cep telefonu
glincellemesi ve dogrulamasinin yapilmasi gerekir. Boylece cep telefonuyla
sistemden ilk defa sifre alinmasi islemi gerceklestirilebilir. Olusan sifreyle sisteme
giris yapilir.




(=F ..
(o 18 E- Tebligat Ornekleri
: Elektronik yolla yapilan tebligat icin yapilan bildirim kanuni dizenlemelere ve ydnetmelige
2 uygun olarak belgelendirilmelidir. Bildirim yapilirken matbu form kullanihr (Ek 1).
=
m ‘ EK: 1
w L] ) . T,
;- ' ELEKTRONIK TEBLIGAT TALEP BiLDIRiMi
E' T (SIRKETLER VE DIiGER TUZEL KiSILER iCiN)
— GELIR

IDARESI

BASKANLIGI

........................................................................ Vergi Dairesi Baskanhg/Midiirliigii'ne

Kurum Kanuni Temsilcisinin/Vekilinin

Adt, Soyadi Adi, Soyadi

Vergi/ Vergi/ T.C. Kimlik
T.C. Kimlik Numarasi Numarasi

Cep Telefonu 1 Cep Telefonu 1
Cep Telefonu 2 Cep Telefonu 2
E-posta Adresi E-posta Adresi
imza ’ mza

Kurum Kanuni Temsilcisinin/Vekilinin

Ada, Soyadi Adi, Soyadt
Vergi Kimlik Vergi Kimlik
Numarast/ Numarasi/ T.C. Kimlik
T.C. Kimlik Numarasi Numarasi
Cep Telefonu | Cep Telefonu 1
Cep Telefonu 2 Cep Telefonu 2
E-posta Adresi E-posta Adresi

1 5 6 Imza Imza

KURUM BIiLGILERi

Vergi Kimlik
Numarasi
Unvani
Kurulus Yeri Kurulus Tarihi
Ticaret Sicil Numarast Tescil Tarihi
Telefon Numarasi Mersis Numarasi
E-posta Adresi Faks Numarasi
Adres
Diger iletisim Bilgileri




5.2. ODEME TAHSILAT iSLEMLERI

Adli takip elemanlari, avukatlara bagl olarak calisan genellikle icra takibi gibi islemleri
gerceklestiren kisilerdir. Hukuki sUrecleri takip ederek islemlerin hizli sonu¢lanmasina katki
saglarlar. Odeme ve tahsilat islemlerinin takibini yapmakla birlikte birolarda cesitli gdrevleri
vardir. Bagl oldugu avukatin ofis islerini, dosyalama islemlerini ve adli dosyalarini takip
ederler. Avukatlara destek saglayarak is slreclerinin sonuclanmasina yardimci olurlar.

Adli makamlarda, avukatlarin sorumlulugu altinda hukuki strecleri takip eder, adli makamlarda
baslatilan isleri tamamlamak i¢cin 6deme ve tahsilat islemlerini iletisim araclariyla yaparlar.
Adli takip elemani, avukat veya adli takip elemani tarafindan hazirlanan dilekceleri adli
dava icin adli mahkeme tevzi (6n blro) blrosuna, idari davalar icin idari mahkemeler tevzi
bUrosuna go6tUrebilir. Dilekce yazma isi karsilidinda belirlenecek Ucret icin karsi tarafla serbest
sdzlesme hazirlayabilir (Gorsel 5.7).

Gorsel 5.4: S6zlesme hazirlama

Adli takip elemani avukat adina Ustlendigi hukuki yardim isi karsihiginda alacagi Ucreti
karsi tarafla yapacadi serbest sdzlesmeyle kararlastirabilir. Adli takip elemani avukat adina
takibini Ustlendigi is karsihidinda alacadi (creti karsi tarafla yapacagdi serbest s6zlesmeyle

kararlastirabilir.

Q | sIrRAsizDE

Adli takip elemaninin yapabildigi islemlerle ilgili bir dilek¢ce 6rnegi hazirlayiniz.
Hazirladiginiz dilek¢e 6rnegini ¢calisma dosyasina yerlestiriniz. Hazirlanan dilekgeleri
arkadaslarinizin goérecegi sekilde sinif panosunda sergileyiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagida verilen climlelerin basindaki bosluga ciimle dogru ise “D” yanlis ise “Y” yaziniz.

(.....) Tebligatin usuliine uygun yapilmasi, teblig mazbatasina gére belirlenir.
(.....) Tebligat, sadece mesai saatleri icinde yapilir.
..... ) Tebligati almaya yetkili olan sahislarin tebligati almaktan kacinma hakki vardir.

(.....) Teblig mazbatasinda teblig tarihi, saati ve tebligin yapildigi yer belirtilir.

N
~\

(.....) Adli takip elemani hukuki islem icin karsi tarafla sézlesmeyi hazirlar.

B) Asagida verilen ciimlelerde yer alan bosluklari dogru ifadelerle doldurunuz.

6. Teblig evrakinin muhatabina teblig edilip edilmedigini, tebligin seklini gdsteren teblig
eVIaKl PArCasINg ..ocoeeeeeeeeee e denir.

7. Teblig evrakinin muhatabina teblig edilmesi ayni il dagitim sahasi icerisindeyse en ge¢
.............................................. is glnU icerisinde yerine getirilir.

8. Teblig evrakinin muhatabina teblig edilmesi farkli il dagitim alaninda ise en ge¢
.............................................. is gunu icerisinde yerine getirilir.

9. Tebligat, kural olarak .....cccccoeeeeeviicecieecee e araciligiyla yapilir.

10. Ozel ve kamu bankalari sadece .......cccccceveveveeevieireeieereeereeenn, uygulanmasiyla ilgili olarak
tebligat cikarma hakkina sahiptir.

C) Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

11. Elektronik yolla yapilan tebligatin yapilmis sayildigi son tarih, muhatabin e-posta
adresine ulastigi tarihi izleyen kaginci giiniin sonudur?
A) 3
B) 5
Cc) 7
D) 10
E) 15



12.

13.

14.

15.

Asagidakilerden hangisi, hukuki islemlerin kanunda 6ngériildiigi sekilde muhatabina
yazih olarak bildirilmesidir?

A) Tevzi

B) Takip

C) Tebligat

D) Temerrit

E) Tahsilat

Asagidakilerden hangisi teblig mazbatasinda bulunmasi gerekenlerden biri degildir ?
A) Tebligi cikaran mercinin adi

B) Tebligi isteyen tarafin adi, soyadi

C) Muhatabin adi, soyadi

D) Tebligin konusu

E) Tebligiisteyen tarafin medeni durumu

Asadidakilerden hangisinde teblig evraki tiirleri dogru olarak verilmistir?
A) Adli teblig evraki - idari teblig evraki - vergi teblig evraki

B) Adli teblig evraki - ticari teblig evraki - vergi teblig evraki

C) Vergi teblig evraki - idari teblig evraki

D) Adli teblig evraki - idari teblig evraki

E) Ticari teblig evraki - vergi teblig evraki

Asagidaki seceneklerden hangisi tebligatin yapilma sekillerinden biri degildir?
A) Posta araciligiyla

B) Memur araciligiyla

C) ilan yoluyla

D) Kisa mesaj bildirimiyle

E) Elektronik olarak
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CEVAP ANAHTARI

1.0GRENME BiRiMi CEVAP ANAHTARI

1 D 9 Is yeri acma belgesi
2 Y 10 | Eylul

g D m|c

4 Y 12 | D

5 D 13 | E

6 icra takip elemani 14 | B

7 Mesleki Meslek Egitim Merkezleri’ne 15 | A

8 Urin ve Grdnler

2.0GRENME BiRiMi CEVAP ANAHTARI

1 D 9 | Tasdik ettirilmesi
2 D 10 | Rakamla
3 Y m|cC

4 Y 12 | B

5 D 13 | A

6 idari para 14 | E

7 Tek konu-tek dosya dosyalama sistemi 15 | B

8 Soyadlarinin

3.OGRENME BiRiMi CEVAP ANAHTARI

1 Y 9 Miktar

2 D 10 | Kimlik numarasini

3 D N | D

4 Y 12 | E

5 D 13 | A

6 119. maddesine 14 | B

7 Davanin konusu 15 | C

8 Mahkemeden talebi




4.OGRENME BiRiMi CEVAP ANAHTARI

1 D 9 PTT Genel Mudurlugu
2 Y 10 | Cek Kanunu’nun
3 Y n B

4 Y 12 | C

5 D 13 | E

6 Teblig mazbatasi 14 | A

7 5 15 | D

8 7

5.0GRENME BiRiMi CEVAP ANAHTARI

1 Y 9 Miktar

2 D 10 | Kimlik numarasini
3 D n D

4 Y 12 | E

5 D 13 | A

6 119. maddesine 14 | B

7 Davanin konusu 15 | C

8

Mahkemeden talebi
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