DANISTAY YAZI iSLERi HIZMETLERININ
YURUTULMESINE DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangig Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Danistay Daireleri, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari,
Genel Kurul, ictihatlari Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu, idari isler Kurulu, Bassavcilik ve Genel
Yazi isleri Mudurligi yazi isleri hizmetlerinin yiritilmesine dair tim islemler ile bu islemlerde
UYAP’in kullanilmasina iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 31/1/2002 tarihli ve 24657 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Danistay ictliziigiiniin 35 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Alindi belgesi: Evrakin konusu, kayit tarihi, dosya esas numarasi ile gonderildigi yeri gosteren
ve basvuru sahibine verilen belgeyi,

b) Dizi listesi: Dava dosyasinin fiziki olarak génderilmesi gerektiginde dosya icerisindeki her
trlG belgenin tarihi ve sira numarasi ile niteligini gdsteren listeyi,

c) Dosya kapak bilgileri: Dairesi, esas numarasi, taraflarin ve varsa vekillerinin ad ve soyadlari
veya unvanlari ile sifatlari, davanin konusu, dosyanin tetkik hakimi ve havale tarihi, durusma tarihi ve
saati, karar sonucu, numarasi ve tarihi ile yargilama sirecinin tiim asamalarini gésteren sablonu,

¢) Elektronik imza: 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik imza Kanununda diizenlenen
glivenli elektronik imzays,

d) Elektronik ortam: Bilisim sistemi ve bilisim agindan olusan ortami,

e) Kayit: Fiziki ortamda veya UYAP ortaminda Uretilen ya da bu ortama aktarilan veya tasinan,
bilgi, belge ve verinin saklanmasini,

f) Kullanici: UYAP’ta kendisine bir rol tanimlanarak kullanici adi ve parola olusturulmus olan
Danistay meslek mensuplari, savci, tetkik hakimi, yazi isleri miidiiri ve diger personeli,

g) PTT: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketini,

g) Tevzi formu: Dairesini, dosya numarasini, dava acilis tarihini, saatini ve taraflarini gésteren
belgeyi,

h) UYAP: Adalet hizmetlerinin elektronik ortamda ydratilmesi amaciyla olusturulan Ulusal
Yargi Agi Bilisim sistemini,

1) UYAP Avukat Portali: Avukatlarin UYAP’ta islem yapabilmelerini saglayan sistemi,

i) UYAP Kurum Portali: Kamu kurumlari ile tizel kisilerin UYAP’ta islem yapabilmelerini
saglayan sistemi,

j) UYAP Vatandas Portali: Vatandaslarin UYAP’ta islem yapabilmelerini saglayan sistemi,

ifade eder.

IKiINCi BOLUM
Yazi isleri Hizmetleri, Gorev ve Sorumluluk

Yazi isleri hizmetleri

MADDE 4- (1) Danistay Baskanlhiginda bir Genel Yazi isleri MiidiirlGgi ile Danistay daireleri, idari
ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, Genel Kurul, ictihatlari Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu, idari
isler Kurulu ve Bassavcilikta birer yazi isleri midurliigii bulunur. Genel Kurul, ictihatlar Birlestirme
Kurulu, Baskanlar Kurulu ve idari isler Kurulunda yazi isleri hizmetleri bir midirlik aracihgiyla da
ylratalebilir.

(2) Her middrlikte bir yaziisleri midird ile yeterli sayida personel bulunur.

(3) Yazi isleri hizmetleri ilgisine gére 10 uncu maddenin birinci fikrasinda sayilanlarin denetimi
altinda, ilgili yazi isleri midiirti ile yénetimindeki personel tarafindan yuratalar.

Yazi isleri miidiiriiniin gorevleri

MADDE 5- (1) Yazi isleri midirinin goérevleri sunlardir:



a) Yazi isleri madarltganian goérev alanindaki her tirlt is ve islemlerin zamaninda, dogru ve
dizenli olarak yiritilmesini saglamak, gerekli tedbirleri almak, olusan sorunlari ¢ézmek, ¢ozemedigi
sorunlar ve gordigi aksakliklar ile ilgili olarak alinmasi gerekli diger tedbirleri gecikmeksizin ilgisine
gore 10 uncu maddenin birinci fikrasinda sayilanlara bildirmek.

b) Mihiir ve beratin muhafazasini saglamak.

c) ilgisine gére 10 uncu maddenin birinci fikrasinda sayilanlarin onayini alarak yaz isleri
midirlGgi personeli arasinda yazili olarak is b6limu yapmak.

¢) Is bélimi yapilan islerde birikim olmasi halinde bu birikimi gidermek ve islerin gecikmesini
onlemek amaciyla diger personeli gorevlendirmek.

d) Yazi isleri midurlGgline gelen, giden ve islemi devam eden isleri sayisal ve nitelik olarak takip
ederek istatistik ¢cikarmak.

e) Her tirlG yazismanin hazirlanmasini, takibini ve tebligini saglamak.

f) Yazi isleri midirligine UYAP Uzerinden veya fiziki ortamda gelen her tirli evraki ginliik
takip ederek dosyasina takilmasini, fiziki ortamda gelen evrakin UYAP’a aktarilmasini saglamak, evraki
inceleyerek talep icerenler ile ilgili is ve islemleri gecikmeksizin yapmak veya yaptirmak, s6z konusu
hususlara yonelik dosyalari diizenli araliklarla kontrol etmek.

g) ivedi ve 6ncelikli isler ile yiriitmenin durdurulmasi istemli ve ara karari verilen dosyalarda
gereginin zamaninda yapilmasini takip etmek.

g) Taraflarin, midahillerin ve avukatlarinin karar 6rnegi istemine iliskin dilekceleri (zerine
aslinin ayni oldugu onaylanmis karar 6rnegini harclandirarak talep sahibine vermek.

h) Taraflarin, mudabhillerin ve avukatlarinin dosya evrakindan 6érnek alma talepleri ile ilgili
dilekceleri lizerine gorevlendirecegi yazi isleri midurligl personelinin kontroliinde dosyadan 6rnek
alinarak verilmesini, harca tabi evrakin onayli 6rneginin istenilmesi halinde harglandirilmasini
saglamak.

1) Taraflarin, midahillerin ve avukatlarin dosya inceleme taleplerine iliskin tutanaklari
diizenleyerek gorevlendirecegi vyazi isleri mudurligli personelinin  gbdzetiminde dosyanin
incelenmesini saglamak.

i) Kararlarin olusturulan taslaga uygun olarak yazilmasini ve teblig edilmesini saglamak.

j) Havalesi gereken evrakin havale edilmesini saglamak.

k) Dosyalarin havale edilebilmesi igin gereken islemleri yapmak.

1) Kesif ve bilirkisi incelemesi yapilacak dosyalarin is ve islemlerinin ylritilmesini saglamak.

m) Harg¢ ve posta Ucreti avansinin hesaplanmasi ve tahsili, noksanhgin tamamlatiimasi ile
yargilama giderlerine iliskin diger mizekkerelerin yazilmasini, onaya sunulmasini ve ilgilisine
gonderilmesini saglamak.

n) Dosyaya ait kiymetli evrak ve esya ile gizlilik derecesine sahip belgelerin muhafazasini
saglamak.

o) Hikmin kesinlesmesinden sonra yatirilan avansin kullaniimayan kisminin iadesini saglamak.

0) Teminatin iadesi gereken hallerde gerekli islemleri yerine getirmek.

p) Dosyalarin kayitlarinin zamaninda vyapilmasini, ilgilerinin dosya kapagina ve UYAP’a
kaydedilmesini saglamak.

r) Kesinlesme serhi istenmesi halinde gerekli evraki hazirlayarak kidemli tetkik hakimince
imzalanan evraki taraflara vermek.

s) Dosyalarin duzenli araliklarla taranmasini ve 31/1/2002 tarihli ve 24657 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Danistay Arsiv Yonetmeligi uyarinca arsivleme ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.

s) Yonetimi altinda bulunan personeli ylrdtilen hizmetler konusunda yetistirmek ve verimli bir
bicimde galismalarini saglamak.

t) Personelin gorevlerine devamini, tutum ve davranislarinin tabi oldugu mevzuat ile hizmet
gereklerine uygunlugunu saglamak.

u) Personelin izin planlamasini hizmeti aksatmayacak sekilde yapmak.

() Meslek mensubu, savci ve tetkik hakimi tarafindan gorevleri ile ilgili olarak verilen isleri
yapmak.



v) ilgisine gére 10 uncu maddenin birinci fikrasinda sayilanlar tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

y) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Yazi isleri muadird, yerine getirmekle yiukimli oldugu gorevleri, midirlikte gorevli
personele devredemez.

Yazi isleri miidiirliigii personelinin gorevleri

MADDE 6- (1) Yazi isleri mudurligli personelinin gorevleri sunlardir:

a) is bélimiine gére kendisine verilen isleri zamaninda, dogru ve diizenli olarak yapmak.

b) Fiziki ortamda sunulan evraki en kisa slrede tarayarak UYAP'a aktarmak ve dosyasina
takmak, dosya kapak bilgilerinde gerekli glincellemeleri yapmak.

c) Her tirla tebligat evrakini hazirlamak, ilgili yerlere géndermek ve tebligat alindilarini UYAP’a
aktararak dosyalarina takmak.

¢) ivedi ve dncelikli isler ile yiiriitmenin durdurulmasi istemli ve ara karari verilen dosyalarda
geregini zamaninda yapmak.

d) Har¢ ve posta licreti avansinin hesaplanmasi ve tahsili, noksanhgin tamamlatiimasi ile
yargilama giderlerine iliskin diger mizekkereleri yazmak, onaya sunmak ve ilgilisine gondermek.

e) Dizi listesi diizenlemek.

f) Durusmali dosyalarla ilgili islemleri yapmak.

g) Kesif ve bilirkisi incelemesi yapilacak dosyalarla ilgili islemleri naip Gye ve tetkik hakiminin
talimatlarina gore yuritmek.

g) Kesfe katilmak.

h) Yazi isleri madurluginde geregi yapilan dosyalari eksiksiz ve dizenli bir sekilde tasnif ederek
muhafaza etmek, havale edilecek dosyalari ayirmak.

1) Kararlari olusturulan taslaga ve 56 nci maddede belirlenen sekle uygun olarak yazmak, karar
ve tutanaklardaki imzalari kontrol etmek ve kararlari karar kartonuna takmak.

i) Danistay Arsiv Yonetmeligi uyarinca arsivieme ile ilgili islemleri yapmak.

j) UYAP uzerinden is listesine diisen belgeleri gecikmeksizin ilgili kisiye veya dogrudan
dosyalarina aktarmak, onay gerektiren evraki ilgilinin is listesine yonlendirmek.

k) Yazi isleri midarligiine UYAP (izerinden veya fiziki ortamda gelen evraki inceleyerek talep
icerenler ile ilgili is ve islemleri yapmak.

I) Mahkemelere gonderilecek dosyalar ile ilgili islemleri yaparak géondermeye hazir hale
getirmek.

m) Dosyalarin incelenmesine ve dosyalardan evrak 6rnegi alinmasina nezaret etmek.

n) Dosyalarin kaydini zamaninda yapmak, ilgilerini dosya kapagina ve UYAP’a kaydetmek.

o) Tebligat islemlerini yaparken dosyada posta Ucreti eksikliginin bulunup bulunmadigini
kontrol etmek ve geregini yapmak.

0) Meslek mensubu, savcl ve tetkik hakimi tarafindan gorevleri ile ilgili olarak verilen isleri
yapmak.

p) ilgisine gére 10 uncu maddenin birinci fikrasinda sayilanlar ile yazi isleri miidiirii tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

r) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Miibagsirin gérevleri

MADDE 7- (1) Mibasirin gorevleri sunlardir:

a) Durusma salonunu durusmaya hazir halde bulundurmak.

b) Durusma listesini belirlenen yere asmak.

¢) Durusma sirasi gelenleri durusma salonuna davet etmek.

¢) Durusmaya katilanlarin sunduklari evraki baskana vermek.

d) Durusmanin gizli yapilmasi karari alindiginda salonu bosaltmak.

e) Durusmaya alinanlarin salondaki yerlerini gostermek ve buna uyulmasini saglamak.

f) Durusma esnasinda uyulmasi gereken kurallari taraflara ve ilgililere aciklamak ve uyulmasini
saglamak.

g) Resmi kiyafeti giymek.



g) Daire baskani, kidemli tetkik hakimi ve yazi isleri midirinin durusma ile ilgili olarak
verecegi diger isleri yapmak.

Hizmet personelinin gorevleri

MADDE 8- (1) Hizmet personelinin gorevleri sunlardir:

a) Her turli dosya ve evraki dagitmak ve toplamak.

b) Posta ve zimmet islemlerini yiriitmek.

c) Gorevli oldugu alanlari tertipli, diizenli ve temiz tutmak.

¢) icecek servisi yapmak.

d) ilgisine gére 10 uncu maddenin birinci fikrasinda sayilanlar ile yazi isleri midiirii tarafindan
verilen diger gbrevleri yerine getirmek.

is bolimii

MADDE 9- (1) Yazi isleri middrd, idari gérevli savcl veya kidemli tetkik hakiminin uygun gorusi
ve Bassavcl, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari Baskanlari ve daire baskaninin oluru ile yazi isleri
personeli arasinda is bolimu yapar.

(2) Genel Kurul, ictihatlari Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu ve idari isler Kurulunda yaz
isleri mudurd, kidemli tetkik hakiminin uygun gortisi ve Danistay Baskaninin veya gorevlendirmesi
halinde Danistay Genel Sekreterinin oluru ile yazi isleri personeli arasinda is b6limu yapar.

(3) Genel Yazi isleri Midirliigiinde yazi isleri miidiirii, yetkili tetkik hakiminin uygun gorisi ve
Danistay Genel Sekreterinin oluru ile yazi isleri personeli arasinda is bélimu yapar.

(4) Yazi isleri muadiria hizmetlerin verimli ve dlzenli bir sekilde yuritilmesi amaciyla
yonetimindeki personele islerin 6gretilmesi de dahil olmak lzere her tiirlii tedbiri alir. Bir personele
cok is gelmesi halinde diger personel ona yardim eder. Yazi isleri midiri ve gorevli personel isin
birikmesi veya gecikmesinden birlikte sorumludur.

Sorumluluk

MADDE 10- (1) Yazi isleri hizmetlerinin bu Yonetmelik hikimleri dogrultusunda eksiksiz ve
zamaninda ylruttlmesi;

a) Genel Kurul, ictihatlari Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu ve idari isler Kurulunda; Danistay
Baskaninin veya gorevlendirmesi halinde Danistay Genel Sekreterinin ve kidemli tetkik hakiminin,

b) idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullarinda; ilgili kurul baskaninin ve kidemli tetkik hakiminin,

c) Bassavcllikta; Bassavcinin ve idari gérevli savcinin,

¢) Dairelerde; daire baskaninin ve kidemli tetkik hakiminin,

d) Genel Yazi isleri Miidiirligiinde; Danistay Genel Sekreterinin ve yetkili tetkik hakiminin,

sorumlulugundadir.

(2) Bu Yonetmelik hiikimlerinin uygulanmasinda, ilgili yazi isleri maduara ile birlikte diger
personel de sorumludur.

Yazi isleri miidiiriiniin yoklugunda gérevin yerine getirilmesi

MADDE 11- (1) Yazi isleri mudirinin mehil muddeti, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, gegici
gorev, vekalet, gorevden uzaklastirma, tutuklanma, gozaltina alinma, hizmet ici egitim, kurs veya
seminer gibi nedenlerle gecici olarak gérevinin basinda bulunmamasi halinde bu gorev;

a) Genel Kurul, ictihatlari Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu ve idari isler Kurulunda; Danistay
Baskani veya gorevlendirmesi halinde Danistay Genel Sekreteri,

b) idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullarinda; ilgili kurul baskani,

c) Bassavcllikta; Bassavcl,

¢) Dairelerde; daire baskani,

d) Genel Yazi isleri Miidiirligiinde; Danistay Genel Sekreteri,

tarafindan belirlenen yazi isleri midirligi personelince yerine getirilir.

UcUNCU BOLUM
Genel Yazi isleri Midiirliigiince Yiiriitiilen islemler

ilk derece agilan davalarla ilgili islemler

MADDE 12- (1) Fiziki olarak veya UYAP lizerinden gelen dava dilekceleri Uzerine asagidaki
islemler yapilir:



a) Fiziki olarak gelen dava dilekgeleri ve ekleri gorevli personel tarafindan alinarak dilekceye
teslim alindig tarihi gosteren kase basilir. Dava dilekgeleri ve eklerinin UYAP (izerinden gelmesi
halinde giktisi alinarak dilekgeye ekrana distiigi tarihi gosteren kase basilir.

b) Dava dilekgelerinin, tetkik hakimi tarafindan imzalanmak ve Danistay Dava Daireleri
Arasindaki is Blimu Kararlarina uygun olarak dairesi belirlenmek suretiyle havalesi yapilir.

c) Dilekcelere derhal UYAP’ta tevzi kaydi yapilarak dosya esas numarasi verilir. Kayit tarih ve
sayisi dilekge Uzerine yazilir.

¢) Dava dilekgelerinin harg ve posta Ucreti tahsil edilir.

d) Dava dilekgeleri ve ekleri UYAP ortamina aktarildiktan sonra dairenin is listesi ekranina
gonderilir.

e) Davacilara alindi belgesi verilir.

f) Tevzi kaydi, dava dilekgesi ve ekleri, sayman mutemedi alindisi ve tahsilat makbuzu dosya
goémlegine takilir.

g) UYAP’ta islem yapilamamasi halinde ilgili personel tarafindan durum bir tutanakla tespit
edilir ve islem fiziki ortamda yapilir. Sistem acildiginda fiziki ortamda yapilan islemler gecikmeksizin
UYAP’a aktarilir. S6z konusu tutanak UYAP’a taranarak ilgili dosya gomlegine takilir.

g) Dagitim yapilan dairelere gore tevzi listesi cikarilarak dosyalar ilgili dava dairesinden gelen
personele zimmet kaydi ile teslim edilir.

(2) UYAP Uzerinden dava acilabilir. Ayrica elle atilan imzali dilekce istenmez. Gergek kisilerin
UYAP Vatandas Portali, avukatlarin ise UYAP Avukat Portali {zerinden dava agabilmeleri igin
elektronik imza sahibi olmalari gerekir. Yargilama harclari ve posta lcreti UYAP lzerinden Danistay
veznesi hesabina aktarilir. Dava, dilekgenin UYAP (izerinden ekrana distigu tarihte agilmis sayilir.
islem sonucunda basvuru sahibinin UYAP’ta erisebilecegi bir tevzi formu olusturulur.

(3) Dava, fiziki ortamda mesai saati sonuna, UYAP ortaminda ise saat 00:00’a kadar acilabilir.

Temyiz istemleriyle ilgili islemler

MADDE 13- (1) UYAP (izerinden mahkemelerden génderilen temyiz istemlerini igerir dosyalar,
tetkik hakimi tarafindan gonderilecegi kurul veya daire belirlendikten sonra gorevli personel
tarafindan esasa kaydedilir.

(2) Posta yoluyla mahkemelerden gonderilen temyiz istemlerini icerir dosyalar, gérevli personel
tarafindan teslim alinir, alindig1 tarihi gosteren kase basilir. Tetkik hakimi tarafindan dosyalarin
gonderilecegi ilgili kurul veya daire belirlenir.

(3) Dosyalar, ilgili daire veya kurul personeline diizenlenecek zimmet listesi ile teslim edilir.

(4) Daire kararlarinin temyizi;

a) Fiziki olarak gelen temyiz dilekceleri ve ekleri gorevli personel tarafindan alinarak dilekceye
teslim alindigi tarihi gosteren kase basilir. Temyiz dilekgeleri ve eklerinin UYAP Uzerinden gelmesi
halinde ¢iktisi alinarak dilekceye ekrana distigi tarihi gosteren kase basilir.

b) Temyiz dilekgeleri, tetkik hakimi tarafindan imzalanarak havalesi yapilir.

c) Harg ve posta Ucreti tahsil edilir. Temyiz dilek¢eleri UYAP ortamina aktarihp ilgili dairenin is
listesine gonderilir.

¢) Basvuru sahibine alindi belgesi verilir.

d) UYAP’ta islem yapilamamasi halinde durum bir tutanakla tespit edilir ve islem fiziki ortamda
yapilir. Sistem acildiginda fiziki ortamda yapilan islemler gecikmeksizin UYAP’a aktarilir. S6z konusu
tutanak UYAP’a taranarak ilgili dosya gomlegine takilir.

e) UYAP Uzerinden temyiz basvurusunda bulunulabilir. Ayrica elle atilan imzali dilekce
istenmez. Gergek kisilerin UYAP Vatandas Portali, kamu kurum ve tizel kisi temsilcilerinin UYAP
Kurum Portali, avukatlarin ise UYAP Avukat Portali (zerinden temyiz basvuru dilekgeleri
gonderebilmeleri icin elektronik imza sahibi olmalari gerekir. Temyiz basvuru harglari ve posta lcreti
UYAP (zerinden Danistay veznesi hesabina aktarilir. Temyiz basvurusu, dilek¢enin UYAP (zerinden
ekrana distiigl tarihte yapilmis sayilir. islem sonucunda basvuru sahibinin UYAP’ta erisebilecegi
alindi belgesi olusturulur.

f) Temyiz dilekgesi ilgili dairesine zimmet karsiliginda teslim edilir.



g) Fiziki ortamda temyiz basvurusu mesai saatleri icinde, UYAP ortaminda temyiz basvurusu
saat 00:00’a kadar yapilabilir.

itiraz istemleri ile ilgili islemler

MADDE 14- (1) ilk derece davalarda yiriitmenin durdurulmasi istemleri hakkinda verilen
kararlara itiraz halinde 13 lincli maddenin dérdiinc fikrasi hikiimleri uygulanir.

Diger dilekge, evrak ve eklerle ilgili islemler

MADDE 15- (1) Fiziki olarak gelen dilekce, evrak ve ekleri gorevli personel tarafindan alinarak
dilekce veya evraka teslim alindigl tarihi gosteren kase basilir. Dilekce, evrak ve eklerinin UYAP
lzerinden gelmesi halinde ciktisi alinarak dilek¢e veya evraka ekrana distlgl tarihi gosteren kase
basilir.

(2) Fiziki olarak gelen dilekge, evrak ve eki gorevli personel tarafindan UYAP’a aktarilarak ilgili
kurul veya dairenin is listesine génderilir.

(3) Harg ve posta Ulcreti alinmasi gereken dilekcelerin harg ve posta Ucreti tahsil edildikten
sonra UYAP’a aktarilarak ilgili kurul veya dairenin is listesine gonderilir.

(4) Basvuru sahibine alindi belgesi verilir.

(5) Evrak, zimmet listesi ile ilgili daire veya kurul personeline teslim edilir.

Danistay Bagsavciligi veya Birinci Daire ile ilgili islemler

MADDE 16- (1) Fiziki olarak gelen dosya, dilekce ve evrak gorevli personel tarafindan alinarak
teslim alindig tarihi gosteren kase basilir. Dosya, dilekce ve evrakin UYAP (izerinden gelmesi halinde
ciktisi alinarak ekrana distiga tarihi gosteren kase basilir.

(2) Fiziki olarak gelen dosya, dilekce ve evrak gorevli personel tarafindan UYAP’a aktarilarak
ilgisine gore Danistay Bassavciligl veya Birinci Dairenin is listesine génderilir.

(3) Evrak, zimmet listesi ile ilgili personele teslim edilir.

Birimlerin galisma usul ve esaslari ile is bolimii

MADDE 17- (1) Genel Yazi isleri Midirliigiince yiritiilecek islemlerden hangilerinin miidiirliik
blinyesinde kurulacak birimlerce gorilecegi ve bu birimlerin ¢alisma usul ve esaslari, Danistay
Baskaninca gikarilacak yonerge ile belirlenebilir.

DORDUNCU BOLUM
Dava Daireleri ile idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari
Yaz isleri Miidiirliiklerince Yiiriitiilen islemler

Daire yazi isleri miidiirliiklerince ilk derece davalarda tekemmiil 6ncesi yapilacak islemler

MADDE 18- (1) Dairenin esas kaydina giren dosyalar goérevli personel tarafindan zimmetle
Genel Yazi isleri Miidiirligiinden teslim alinir.

(2) UYAP’ta kayith taraf bilgilerinin dogrulugu ve dosya iceriginin taranip taranmadigi kontrol
edilir. Gerekli glincellemeler yapilarak dosya kapak bilgileri sisteme kaydedilir. Dosya kapagi eksiksiz
ve okunakli sekilde yazilir.

(3) Kayit sirasinda davanin konusuna goére uygun dava kodlari segcilir.

(4) ik incelemesi yapilacak dosyalarin daireye gelis tarihinden, yiiritmenin durdurulmasi
istemli dosyalarin ise ilk incelemeleri tamamlandigi tarihten itibaren iki glin icerisinde havale edilmesi
saglanir.

(5) Tetkik hakimi tarafindan yapilan ilk inceleme Gzerine herhangi bir nedenle harci veya posta
Ucreti verilmeden ya da eksik harg veya posta licreti ile dava agildiginin tespit edilmesi halinde harg
ve posta Ucretinin verilmesi veya tamamlanmasi i¢in hazirlanan ve kidemli tetkik hakimi tarafindan
onaylanan yazi ilgilisine teblig edilir. Tebligata ragmen geregi yerine getirilmedigi takdirde bildirim
gecikmeksizin ayni sekilde bir daha tekrarlanir.

(6) Harg ve posta Ulcreti tamamlanmayan veya noksanhgin tamamlandigina iliskin sayman
mutemedi alindisi ve posta tahsilat makbuzu takilan dosyanin tekrar ilk incelemesi yapilmak Uzere
havale edilmesi saglanir.

(7) Yazi isleri mudirliigiine gonderilen dosyalarda ilk inceleme tutanaginda belirtilen hususlarin
geregi yapilir.

(8) YUritmenin durdurulmasi istemli davalarda istem hakkinda verilen ilk kararla birlikte dava
dilekgesi ve eki davaliya teblig edilir.



(9) Yarutmenin durdurulmasi istemli davalarda savunmasi ve/veya ara karari cevabi gelen veya
cevap verme sliresi gecen dosyalarin havale edilmesi saglanir.

(10) 6/1/1982 tarihli ve 2577 sayili idari Yargilama Usulii Kanununun 16 nci maddesinde
ongorilen tebligat islemleri yapilir.

(11) Dava dosyasi savci diisiincesi alinmak izere Bassavciliga gonderilir.

(12) Dosya, savci dustlincesi taraflara teblig edildikten ve on giinliik cevap siresinin bitiminden
sonra varsa posta lcretinde eksiklik tamamlatilarak tetkik hakimine havale edilmek Uzere ilgisine ve
sirasina gore tasnif edilir.

Daire yazi isleri midiirliiklerince ilk derece davalarda tekemmiil sonrasi yapilacak islemler

MADDE 19- (1) Tekemmdiil eden dosyalarin havale edilmesi saglanir.

(2) Karara baglanan dosyalar icin olusturulan karar taslagi yazi isleri mudurlGgiu personeli
tarafindan bekletilmeksizin yazilir.

(3) Karar nishalari taraf sayisindan iki fazla ¢ogaltilir. Elektronik tebligat yapilacak taraf igin
karar ¢ogaltilmaz.

(4) imza ve onay islemleri tamamlanan kararlarin tim sayfalari yazi isleri midirliigiince
mihdrlenir. Fiziki olarak tebligata cikarilacak olan nishalarina “Asl gibidir” kasesi basilir.

(5) Kararin elle atilan imzali asillarindan biri dosyaya, digeri karar kartonuna takilir.

(6) Kararlarin tebligata hazirlik islemleri UYAP Gzerinden yapilir.

(7) Tebligati tamamlanan dosyalar ilgili dolaplarina kaldirilir ve teblig alindilari déndikten sonra
UYAP’a kaydedilerek dosyasina takilir.

ivedi yargilama usulii ile merkezi ve ortak sinavlara iliskin yargilama usuliine tabi dosyalarda
yapilacak islemler

MADDE 20- (1) 2577 sayih Kanunun 20/A ve 20/B maddelerinde belirtilen usule gére dosya
tekemmil ettirilir.

(2) ivedi yargilama usulii ile merkezi ve ortak sinavlara iliskin yargilama usuliine tabi dosyalarda
yapilacak is ve islemler gecikmeksizin yerine getirilir.

Belediyeler ile il Ozel idarelerinin segimle gelen organlarinin organlik sifatlarini
kaybetmelerine iliskin yetkili mercilerden Danistaya gonderilen dosyalar hakkinda yapilacak
islemler

MADDE 21- (1) Goérevli dairenin esas kaydina giren dosyalar zimmetle Genel Yaz isleri
Mudurliginden teslim alinir.

(2) UYAP’ta kayith taraf bilgilerinin dogrulugu ve dosya iceriginin taranip taranmadigi kontrol
edilir. Gerekli glincellemeler yapilarak dosya kapak bilgileri sisteme kaydedilir. Dosya kapagi eksiksiz
ve okunakli sekilde yazilir.

(3) Kayit sirasinda isin konusuna gére uygun kod segilir.

(4) 2577 sayili Kanunun ek 2 nci maddesinde belirtilen usule gore dosya tekemmdil ettirilir.

islemden kaldirma karari verilen dosyalarda yapilacak islemler

MADDE 22- (1) 2577 sayili Kanunun 6 nci maddesinin besinci fikrasi ile 26 nci maddesinin
Gglncd fikrasi uyarinca islemden kaldirilan dosyalarin tasnif, takip ve belirli araliklarla kontroli yapilir.

(2) 2577 sayih Kanunun 26 nci maddesinin birinci fikrasi uyarinca islemden kaldirilan dosyalar
arsive kaldiriimaksizin yazi isleri miduarligiinde muhafaza edilir. Bu dosyalarda yenileme dilekgesi
verilmesi durumunda yeniden esas numarasi verilerek taraflarin kisilik veya niteligindeki degisiklikler
dosya kapagina ve UYAP’a kaydedilir. islemden kaldirilan dosya ile iliskilendirilir.

Daire yazi isleri miidiirliiglinde temyiz ve itiraz istemleriyle ilgili yapilacak islemler

MADDE 23- (1) Mahkeme kararlarinin temyiz istemleriyle ilgili dosyalar yoniinden daire yazi
isleri midurlGglince asagidaki islemler yuratalir:

a) Temyiz istemi (zerine mahkemelerden gonderilerek Genel Yazi isleri Mudiirligiinden
zimmet listesi ile teslim alinan fiziki dosyalara, UYAP kaydi ile uyumlulugu kontrol edildikten ve varsa
daire gorevindeki tereddiit giderildikten sonra alt dosyalari ile iliskilendirme yapilmak suretiyle esas
numarasi verilir. Varsa ilgili dosyalari tespit edilerek UYAP ortaminda gerekli iliskilendirme islemi
yapilir ve esas numaralari dosya kapagi Gizerine yazilir.

b) Bu esas kaydi sirasinda davanin konusuna gore uygun dava kodlari segilir.



c) ilk incelemesi yapilacak dosyalarin daireye gelis tarihinden, yiiriitmenin durdurulmasi istemli
dosyalarin ise ilk incelemeleri tamamlandigi tarihten itibaren iki glin icerisinde havale edilmesi
saglanir.

¢) Tetkik hakimi tarafindan yapilan ilk inceleme (zerine herhangi bir nedenle harci veya posta
lcreti verilmeden ya da eksik har¢ veya posta Ucreti ile temyiz isteminde bulunuldugunun tespit
edilmesi halinde harg ve posta lcretinin verilmesi veya tamamlanmasi igin hazirlanan ve kidemli
tetkik hakimi tarafindan onaylanan yazi ilgilisine teblig edilir.

d) Har¢ ve posta lcreti tamamlanmayan veya noksanin tamamlandigina iliskin sayman
mutemedi alindisi ve posta tahsilat makbuzu takilan dosyanin ilk incelemesi yapilmak lizere havale
edilmesi saglanir.

e) Yazi isleri midirlGgline génderilen dosyalarda ilk inceleme tutanaginda belirtilen hususlarin
geregi yerine getirilir.

f) YarGtmenin durdurulmasi istemi hakkinda verilen kararla birlikte temyiz dilekgesi ve eki karsi
tarafa teblig edilir.

g) YirGitmenin durdurulmasi isteminin karsi tarafin cevabi ve/veya ara karari cevabinin
gelmesinden sonra incelenmesine karar verilen temyiz dosyasinda cevabin gelmesi veya cevap verme
siresinin gegmesi durumunda dosyanin yeniden havale edilmesi saglanir.

g) Cevap dilekgesinde temyiz isteminde bulunulmasi halinde dosyanin temyiz ilk incelemesi
yapilmak Gzere havalesi saglanir.

h) Karara baglanan dosyalar i¢in olusturulan karar taslaklari yazi isleri midirlGgi personeli
tarafindan bekletilmeksizin yazilir. Karar nishalar taraf sayisindan iki fazla ¢ogaltilir. imza ve onay
islemleri tamamlanan kararlarin tim sayfalar yazi isleri madarligince mihurlenir. Fiziki olarak
tebligata cikarilacak olan niishalarina “Asli gibidir” kasesi basilir ve bu niishalar dosyasina konulur.
Kararin elle atilan imzal asillarindan biri dosyaya, digeri karar kartonuna takilr.

1) Elektronik tebligat yapilacak taraf i¢in karar ¢cogaltiimaz.

i) Tebligat yapilmak Uzere mahkemeye iade edilecek dosyalar liste ekinde PTT'ye zimmetle
teslim edilir.

(2) Dairenin ilk derece mahkemesi olarak verdigi kararlarin temyiz istemleriyle ilgili dosyalar
yoninden daire yazi isleri mudurligince asagidaki islemler yirutalir:

a) Daire kararinin temyiz edilmesi durumunda dosyaya UYAP lizerinden temyiz numarasi verilir.

b) Dosyanin ilk incelemesi yapilmak (izere temyiz dilekcesinin daireye gelis tarihinden itibaren
iki glin icerisinde havale edilmesi saglanir.

c) Tetkik hakimi tarafindan yapilan ilk inceleme tzerine herhangi bir nedenle harci veya posta
Ucreti verilmeden ya da eksik har¢ veya posta lcreti ile temyiz isteminde bulunuldugunun tespit
edilmesi halinde har¢ ve posta Ucretinin verilmesi veya tamamlanmasi icin kidemli tetkik hakimi
tarafindan onaylanan yazi ilgilisine teblig edilir.

¢) Har¢ ve posta Ulcreti tamamlanmayan veya noksanin tamamlandigina iliskin sayman
mutemedi alindisi ve posta tahsilat makbuzu takilan dosyanin ilk incelemesi yapilmak tizere havale
edilmesi saglanir.

d) Yazi isleri madurligline gonderilen dosyalarda ilk inceleme tutanaginda belirtilen hususlarin
geregi yapilir.

e) Temyiz dilekgeleri kars tarafa teblig edilir. Cevap verildikten veya cevap verilme siresi
gectikten sonra dosya Ust yazi ekinde dizi listesine bagli olarak zimmet ile ilgili kurula teslim edilir.

f) Cevap dilekgesinde temyiz isteminde bulunulmasi halinde dosyanin temyiz ilk incelemesi
yapilmak Gzere havalesi saglanir.

g) Yuritmenin durdurulmasi istegi bulunan temyiz dilekgeleri, karsi tarafa teblig edilmeden
dosya ile birlikte, yiritmenin durdurulmasi istemi hakkinda karar verilmek Gzere (st yazi ekinde dizi
listesine bagh olarak zimmet ile ilgili kurula teslim edilir.

g) Kuruldan temyiz incelemesi sonucunda verilen ve dosya ile birlikte gonderilen karar,
dosyanin geldigi tarihten itibaren en gec yedi glin icinde taraflara teblige cikarilir. Temyiz incelemesi
sonucunda verilen kararin yeniden esas numarasi verilmesini gerektirmesi halinde dosyaya yeni esas
numarasi verilir.



(3) Dairenin ilk derece mahkemesi olarak baktigi davalarda ylritmenin durdurulmasi istemi
hakkinda verilen karara yapilan itiraza iliskin olarak yazi isleri mudirligilince asagidaki islemler
yarGtalar:

a) Karara itiraz edilmesi lizerine harg ve posta licreti verilmedigi ya da eksik verildiginin tespit
edilmesi halinde harg ve posta lcretinin verilmesi veya tamamlanmasi igin hazirlanan ve kidemli
tetkik hakimi tarafindan onaylanan yazi ilgilisine teblig edilir.

b) Harg ve posta licreti tamamlanmasa dahi dosya Ust yazi ekinde zimmetle kurula teslim edilir.

idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullan yazi isleri miidiirliiklerinde yapilacak islemler

MADDE 24- (1) Dairenin ilk derece mahkemesi olarak verdigi kararin temyiz istemi lzerine
kurul yazi isleri madarlagince asagidaki islemler ytratildr:

a) ilgili daireden Ust yazi ekinde zimmetle teslim alinan dosyalara alt dosyalari ile iliskilendirme
yapilmak suretiyle esas numarasi verilir. Varsa ilgili dosyalari tespit edilerek UYAP ortaminda gerekli
iliskilendirme islemi yapilir ve esas numaralari dosya kapagi Gzerine yazilir.

b) Bu esas kaydi sirasinda davanin konusuna gére uygun dava kodlari segcilir.

c) ilk incelemesi yapilacak dosyalarin kurula gelis tarihinden, yiiriitmenin durdurulmasi istemli
dosyalarin ise ilk incelemeleri tamamlandigl tarihten itibaren iki glin icerisinde havale edilmesi
saglanir.

¢) Tetkik hakimi tarafindan yapilan ilk inceleme tzerine herhangi bir nedenle harci veya posta
Ucreti verilmeden ya da eksik har¢ veya posta lcreti ile temyiz isteminde bulunuldugunun tespit
edilmesi halinde harg ve posta licretinin verilmesi veya tamamlanmasi i¢in hazirlanan ve kidemli
tetkik hakimi tarafindan onaylanan yazi ilgilisine teblig edilir.

d) Har¢ ve posta lcreti tamamlanmayan veya noksanin tamamlandigina iliskin sayman
mutemedi alindisi ve posta tahsilat makbuzu takilan dosyanin ilk incelemesi yapilmak (izere havale
edilmesi saglanir.

e) Yazi isleri midurlGgiine génderilen dosyalarda ilk inceleme tutanaginda belirtilen hususlarin
geregi yerine getirilir.

f) Yirttmenin durdurulmasi istemi hakkinda verilen kararla birlikte temyiz dilekgesi ve eki karsi
tarafa teblig edilir.

g) Yiritmenin durdurulmasi isteminin karsi tarafin cevabi ve/veya ara karari cevabinin
gelmesinden sonra incelenmesine karar verilen temyiz dosyasinda cevabin gelmesi veya cevap verme
siresinin gegmesi durumunda dosyanin yeniden havale edilmesi saglanir.

g) Cevap dilekgesinde temyiz isteminde bulunulmasi halinde dosyanin temyiz ilk incelemesi
yapilmak Gzere havalesi saglanir.

h) Karara baglanan dosyalar igin olusturulan karar taslaklari yazi isleri midurlGgi personeli
tarafindan bekletilmeksizin yazilir. Karar niishalari taraf sayisindan iki fazla ¢ogaltilir. imza ve onay
islemleri tamamlanan kararlarin tim sayfalar yazi isleri madarligince muhurlenir. Fiziki olarak
tebligata cikarilacak olan nishalarina “Asli gibidir” kasesi basilir ve bu niishalar dosyasina konulur.
Kararin elle atilan imzal asillarindan biri dosyaya, digeri karar kartonuna takilr.

1) Elektronik tebligat yapilacak taraf icin karar cogaltiimaz.

i) Tebligat yapilmak lizere iade edilecek dosyalar Ust yazi ekinde zimmetle dairesine teslim
edilir.

(2) Israr kararinin temyiz istemi Uzerine kurul yazi isleri madirligiince 23 lincii maddenin
birinci fikrasi hiikimleri uygulanir.

(3) Dairenin ilk derece mahkemesi olarak baktigi davalarda yiiriitmenin durdurulmasi istemi
hakkinda verilen karara yapilan itiraza iliskin yazi isleri midurligince asagidaki islemler ytrGtlir:

a) Ydrutmenin durdurulmasi istemi hakkinda verilen kararlara yapilan itiraz lzerine ilgili
daireden Ust yazi ekinde zimmetle teslim alinan dosyalara itiraz numarasi verilir.

b) Tetkik hakimi tarafindan yapilan ilk inceleme (izerine itiraz dosyasinin har¢ ve posta Ucreti
alinmadan ya da tamamlatilmadan goénderildiginin tespit edilmesi halinde har¢ ve posta (icretinin
verilmesi veya tamamlatilmasi icin hazirlanan ve kidemli tetkik hakimi tarafindan onaylanan yazi
ilgilisine teblig edilir.



c) Har¢ ve posta Ucreti tamamlanmayan veya noksanin tamamlandigina iliskin sayman
mutemedi alindisi ve posta tahsilat makbuzu takilan dosyanin ilk incelemesi yapilmak lizere havale
edilmesi saglanir.

¢) Karara baglanan dosyalar icin olusturulan karar taslaklari yazi isleri midrlGgi personeli
tarafindan bekletilmeksizin yazilir. Karar niishalari taraf sayisindan bir fazla cogaltilir. imza ve onay
islemleri tamamlanan kararlarin tim sayfalari yazi isleri miduirliiglince muhdrlenir. Fiziki olarak
tebligata cikarilacak olan niishalarina “Asli gibidir” kasesi basilir ve bu niishalar dosyasina konulur.
Kararin elle atilan imzali asillarindan biri dosyaya, digeri karar kartonuna takilir.

d) Elektronik tebligat yapilacak taraf icin karar ¢cogaltilmaz.

e) Tebligat yapilmak lzere iade edilecek dosyalar lst yazi ekinde zimmetle dairesine teslim
edilir.

(4) Bolge idare Mahkemesi kararlari arasindaki aykirilik veya uyusmazhgin giderilmesi istemi
Gzerine yazi isleri mudurligince asagidaki islemler yaratdlir:

a) Genel Yazi isleri Mudirliigiinden zimmetle teslim alinan dosyaya esas numarasi verilir.

b) ilk incelemesi yapilmak {izere tetkik hakimine havalesi saglanir.

c) Karara baglanan dosyalar icin olusturulan karar taslaklari yazi isleri mudurlGgi personeli
tarafindan bekletilmeksizin yazilir. Karar niishalari Bolge idare Mahkemesi ve basvurucu sayisindan
bir fazla cogaltiir. imza ve onay islemleri tamamlanan kararlarin tiim sayfalar yazi isleri
mudirlGaglince mihirlenir. Fiziki olarak tebligata gikarilacak olan nishalarina “Asli gibidir” kasesi
basilir ve bu nilshalar dosyasina konulur. Kararin elle atilan imzah asillarindan biri dosyaya, digeri
karar kartonuna takilr.

¢) Elektronik tebligat yapilacak taraf igin karar ¢ogaltilmaz.

d) Mahkemeye iade edilecek dosyalar liste ekinde PTT ye zimmetle teslim edilir.

Durusmali dosyalarda yapilacak islemler

MADDE 25-(1) Durusma istemli veya dairesince durusma vyapilmasina karar verilen
dosyalardan ilk derece acilan davalara iliskin olanlar savci disiincesi alinmak lizere zimmet listesi ile
birlikte Bagsavciliga gonderilir.

(2) Bu dosyalarda savci distincesi taraflara teblig edilir.

(3) Savci duslincesine cevaplarin gelmesi veya on glnlik cevap verme siiresinin bitiminden
sonra durusma tarihi ve saati ile yerini gosteren davetiye UYAP ortaminda gerekli kayit yapilarak
durusma tarihinden en az otuz glin 6nce taraflara gonderilir.

(4) Dairesini, dosya esas numarasini, taraflar ve vekillerinin ad ve soyadlarini, davanin
konusunu, durusma tarihini ve saatini gosteren durusma listesi durusma salonu disinda kolayca
gorilebilecek bir yere ilk durusma saatinden 6nce asilir.

(5) Durusma listesinin bir 6rnegi, durusma tarihinden en az (g is gini 6ncesinde Bassavciliga
gonderilir.

(6) Ses ve gorintu nakledilmesi yoluyla durusma icrasi halinde ilgili mevzuatta dngérilen isler
yapilir.

Diger dilekge, evrak ve eklerle ilgili islemler

MADDE 26- (1) Dilekge, evrak ve eklerinin UYAP lzerinden gelmesi halinde g¢iktisi alinarak
dilekce veya evraka ekrana distUgl tarihi gosteren kase basilir, dilekgce, evrak ve ekleri dosyasina
takilir.

(2) Harg ve posta Ucreti alinmasi gereken dilek¢celerde har¢ ve posta lcreti tahsil islemleri
yaratalur.

(3) Dilekge, evrak ve eklerinin fiziki olarak gelmesi halinde gorevli personel tarafindan geregi
yapilmak Gizere Genel Yazi isleri Mudirliigiine ziimmetle teslim edilir.

Kesif ve bilirkisi incelemesi yapilacak dosyalarda yiiriitiilecek islemler

MADDE 27- (1) Kesif ve bilirkisi incelemesi yapilmasina karar verilen dosya, kesif ve bilirkisi
defterine kaydedilir.

(2) Kesif harci ile belirlenen avansin yatiriimasi icin hazirlanan ve naip lye tarafindan onaylanan
yazi ilgilisine teblig edilir. Harci ve avansi siresi icerisinde yatirilmayan veya yatirildigina iliskin
sayman mutemedi alindisi ile tahsilat makbuzu takilan dosya goérevli tetkik hakimine teslim edilir.



(3) Naip uye tarafindan belirlenen bilirkisilerin gorevlendirilmesi ile kesif tarihi ve saati UYAP’a
kaydedilir.

(4) Kesif ve bilirkisi incelemesine iliskin her tlrli yazisma ve tebligat islemleri naip liye veya
gorevli tetkik hakimi tarafindan verilen talimat dogrultusunda yapilir.

(5) Kesif tutanagi ile dosya teslim tutanagl ve kesif esnasinda sunulan belgeler taranarak
UYAP’a aktarilir.

(6) Bilirkiside bulunan dosyalarin kaydi tutularak takibi yapilir.

(7) Kesif ve bilirkisi incelemesine iliskin 6demeler naip Uye tarafindan onaylanan sarf karari
Uzerine reddiyat makbuzu diizenlenerek Danistay veznesi vasitasiyla yapilr.

Dosya inceleme ve 6rnek alma

MADDE 28- (1) Taraflar, midabhiller, avukatlari ve stajyerleri ile dosyada vekaleti olmayan
avukatlar ve stajyerleri; dosya inceleme taleplerine iliskin dilekgeleri Gzerine dosyanin ilgili oldugu
daire, kurul veya Bassavcilik Yazi isleri Midiirligiince gérevlendirilecek bir personelinin gézetimi
altinda dosyay! Genel Yazi isleri Midiirligiinde incelerler. Dairesi veya kurulu, esas numarasi,
inceleyenin adi soyadi, inceleyen avukat ise baro sicil numarasi, avukat stajyeri ise staj sicil numarasi,
T.C. Kimlik numarasi ve imzasi ile nezaret eden personelin adi soyadi, sicil numarasi, imzasini ve
incelemenin yapildigi tarih ve saati iceren “Dosya inceleme Tutanag” diizenlenir, taranarak UYAP’a
aktarilir ve dosyasina takilir.

(2) Davaci, davali, midahil ve dosyada vekaletnamesi bulunan avukatlarin belge 6rnegi alma
talepleri ile ilgili dilekgeleri Gzerine kimliklerini de ibraz etmek suretiyle dosyasindaki veya UYAP
ortamindaki tutanak ve belgelerin onaysiz drneklerini hargsiz, belgenin asil olmasi halinde onayh
orneklerini ise suret harcini 6dedikten sonra alabilirler. Avukatlarin sorumlulugu altindaki stajyerleri
ile sekreterlerinin belge 6rnegi alabilmesi icin avukatin yazili olurunu ibraz etmesi zorunludur. Dairesi
veya kurulu, esas numarasi, belge 6rnegini alanin adi soyadi, avukat ise baro sicil numarasi, avukat
stajyeri ise staj sicil numarasi, T.C. Kimlik numarasi ve imzasi ile belge 6rnegini veren personelin adi
soyadi, sicil numarasi, imzasi ve islemin yapildigi tarih ile hangi belge 6rneginin verildigini iceren
“Belge Ornegi Alma Tutanag” diizenlenir, taranarak UYAP’a aktarilir ve dosyasina takilir. UYAP’tan
fiziki ¢ikarilan 6rnegin onaylanmasi istendiginde belgenin ¢iktisi UGzerine “Elektronik imzah ash ile
aynidir” kasesi basildiktan ve mihirlendikten sonra kidemli tetkik hakimi veya gorevlendirmesi
halinde yazi isleri mudiri tarafindan imzalanir.

(3) Gizli nitelikteki belge ve tutanaklarin incelenmesi daire veya kurul baskaninin veya
Bassavcinin yazili iznine baghdir. Bu nitelikteki belge ve tutanaklar yazi isleri midirinin gézetiminde
incelenebilir.

(4) Taraf vekilleri UYAP Avukat Portali vasitasiyla dava dosyalarini inceleyebilir ve 6rnek
alabilirler.

(5) Taraflar elektronik imza sahibi olmak kosuluyla UYAP Vatandas Portali veya UYAP Kurum
Portali vasitasiyla tarafi olduklari dava ve islere ait evraki inceleyebilir, 6rnek alabilirler. Elektronik
imza sahibi olmayan taraflar sadece dava ve islerin kapak bilgilerine ulasabilirler.

Dosyalarin diizenlenmesi

MADDE 29- (1) Dosya kapak bilgileri eksiksiz ve okunakli sekilde ilgili yerlerine yazilir.

(2) Dosyaya gonderilen dilekge ve belgeler UYAP’a kaydedildikten sonra tarih sirasina gore en
eski tarihli evrak en alta gelecek sekilde siralanarak takilir.

(3) Her turli dilekge ve belgenin kase basiimis ve havale edilmis niishasi, ekleri ile birlikte dava
dosyasina takilir.

(4) Sayman mutemedi alindilari ve tahsilat makbuzlari dosyaya takilir.

(5) Vekaletname, ekinde bulundugu dilekgenin arkasina takilir.

(6) Tebligata gikarilacak olan evrak, dosya 6n kapaginin i¢ tarafina eklenir.

(7) Suresinden sonra gonderilmesi nedeniyle tebligata cikarilmayan dilekgelerin Uzerine
“Siliresinde degildir” ibaresi yazilarak dosyaya takilir.

(8) Tutanak, karar taslagi ve karar bu sirayla dosyaya takilir.

(9) YarGtmenin durdurulmasi veya durusma istemi varsa dosya kapagina kasesi basilir.



(10) Dosyanin diger bir dosya ile ilgili olmasi halinde ilgili dosyanin numarasi dosya kapagina
yazilir.

(11) Dilekge ret karari izerine yenilenen davalarda agilan yeni dosyalarin igine dilekge ret karari
verilen dosya takilir.

(12) Dilekge ret karari sebebiyle birden fazla sayida yenilenen davalarda dilekge ret karari
verilen dosya yenilenen dava dosyalarindan birinin igine takilir, diger dosyalara ilgi kaydi dusulur.

(13) Dosyaya sigmayacak hacim veya boyuttaki evrak baska bir klasére konulur, ayni esas
numarasi yazilarak ilgili dosyanin eki oldugu belirtilir ve dava dosyasina eke iliskin bilgi yazilir.

(14) Davaya iliskin olarak sunulan CD’nin lzerine dosya esas numarasi yazilarak zarf igerisinde
dosyasina takilir.

(15) Bozma karari Gzerine yeniden yapilan yargilamada yeni dosya gomlegi diizenlenir, bozma
kararindan sonraki yargilama asamalari yeni dosya gomlegi icerisinde slirdirlir.

(16) Dosyanin bir baska yere gonderilmesi veya bilirkisiye teslim edilmesi gerektiginde dizi
listesi diizenlenerek dosyaya takilir ve bir niishasi muhafaza edilir.

(17) iade edilen evrak veya islem dosyalarinin iade edildigine iliskin yazi dosyaya takilir.

Esas numarasi verilecek diger isler

MADDE 30- (1) Yetkili yargi yerinin belirlenmesi, baglanti, mercii tayini, hakimin reddi ve
dairelerin gorevsizlik kararlari tizerine génderilen dosyalara esas numarasi verilir.

(2) Yargilamanin yenilenmesi talebinde bulunulmasi lzerine davaya yeni esas numarasi verilir,
dosyanin icine yargilamanin yenilenmesi talebine konu karara iliskin dosya takilr.

(3) Anayasa Mahkemesinin yeniden yargilama yapilmasina iliskin karari Gzerine davaya yeni
esas numarasi verilir, dosyanin igine yeniden yargilama yapilmasina konu karara iliskin dosya takilr.

Gizli belge ile kiymetli evrak ve egsyanin kaydi, saklanmasi ve iadesine iligkin islemler

MADDE 31- (1) Dosyaya sunulan gizli belge, kiymetli evrak ve esyanin ekli oldugu Ust yazi Genel
Yazi isleri Miidiirligiince UYAP ortamina aktarilir. Gizli belge, kiymetli evrak ve esya ilgili kurul veya
daire yazi isleri personeline zimmetle teslim edilir.

(2) Daire veya kurulca gizli olarak saklanmasina karar verilen belge ile kiymetli evrak ve esya
dosyasinda birakilmayarak tizerine dosya esas numarasi yazilip yazi isleri miidiirtince givenli bir yerde
muhafaza edilir. Gizli olarak saklanmasina karar verilen belge ile kiymetli evrak ve esyanin kaybindan
yazi isleri madard sorumludur.

(3) Gizli olarak saklanmasina karar verilen belgenin iadesine karar verilmesi halinde yazi isleri
midiirt tarafindan tutanak diizenlenmek suretiyle ilgilisine iade edilir.

(4) Kiymetli evrak veya esya, dava sonuglanmamis veya verilen hikiim kesinlesmemis ise daire
veya kurul baskaninin yazili izni olmadan ilgilisine geri verilemez. Baskanin izni ile geri verilmesi
halinde evrakin suret veya fotokopisi dosyasina konulur. Hikim kesinlesmis ise esya ile suret veya
fotokopisi dosyasina konulan kiymetli evrak yazi isleri midirince tutanak dizenlenmek suretiyle
ilgilisine iade edilir.

BESINCIi BOLUM
Bassavcilik ve Birinci Daire Yazi isleri Miidiirliiklerince Yiiriitiilen islemler

Bassavcilik Yazi isleri Miidiirligiince yiiriitiilen islemler

MADDE 32- (1) Dairelerden disilince alinmak tizere gelen dosyalar yéniinden asagidaki islemler
yaratalir:

a) Dairelerden gelen dosyalarin UYAP’ta kayith bilgiler ile uyumlulugu kontrol edildikten sonra
ilgili daire dislince defterine kaydedilerek diisiince numarasi alinir ve havale edilmesi saglanir.

b) Savci tarafindan istenilen belge ve islem dosyalarina iliskin miizekkere yazilir, gelen cevaplar
UYAP’a aktarilarak dosyasina konulur.

¢) Savci tarafindan disiince verilmesi sonrasinda dosya zimmetle dairesine iade edilir.

¢) Durusmali dosyalarda yukarida belirtilen islemler dncelikle yapihr.

(2) Olumlu ve olumsuz gorev uyusmazhgi ile hiikim uyusmazhg dosyalarina iliskin asagidaki
islemler yarGtalar:



a) Uyusmazlik Mahkemesi Baskanhgi veya adli yargi mercilerince olumlu ya da olumsuz gérev
uyusmazhgl ile hikim uyusmazhgina iliskin olarak génderilen dosyalar, Genel Yazi isleri
Madirliginden zimmetle teslim alinir.

b) Teslim alinan fiziki dosyalarin UYAP’ta kayith bilgileri ile uyumlulugu kontrol edildikten sonra
dosyalara uyusmazlik esas numarasi verilir.

c) Olumlu gorev uyusmazhgi ¢cikarilmasina karar verilen dosyalarda, kararin bir 6rnegi dosya ile
birlikte Uyusmazlik Mahkemesi Bagkanhgina, bir 6rnegi de istemde bulunan mahkemeye goénderilir;
olumlu gorev uyusmazhgi ¢ikarilmamasina karar verilen dosyalarda kararlar, dosya ile birlikte istemde
bulunan mahkemeye Ust yazi ekinde iade edilir.

¢) Olumsuz gorev uyusmazhigl istemi hakkinda gorus verilen dosyalarda, verilen goris dosya ile
birlikte Uyusmazlik Mahkemesi Baskanligina (st yazi ekinde iade edilir.

d) Uyusmazlik Mahkemesi Baskanliginca adli ve idari yargi yerlerince verilen kararlar arasinda
hikim uyusmazliginin giderilmesi istemine iliskin olarak génderilen dosyalarda, verilen goriis dosya
ile birlikte Uyusmazlik Mahkemesi Baskanhgina {ist yazi ekinde iade edilir.

e) Olumlu ve olumsuz gorev uyusmazligl ile hikim uyusmazhg dosyalarina iliskin kararlar
kartona takilr.

(3) Kanun yararina temyiz talebiyle yapilan basvurularda asagidaki islemler yirGtalir:

a) Kanun yararina temyiz talebini icerir dilekceler ve eki evrak ile varsa dosya Genel Yazi isleri
Mudurliginden zimmetle teslim alinir. UYAP ortaminda alt dosya ile iliskilendirilerek kanun yararina
temyiz esas numarasi verilir. Savciya havalesi saglanir.

b) Savci tarafindan gerekli gorilmesi halinde fiziki dosya istenilmesine iliskin miizekkere yazilir.
Gelen dosya, kanun yararina temyiz dosyasinin igine konulur.

c) Bassavci tarafindan kanun yararina temyiz olunan dosya, ilgili dava dairesine zimmetle teslim
edilir.

¢) Kanun yararina temyiz isteminin uygun goriilmemesine karar verilmesi halinde verilen karar
ile birlikte dosya mahkemesine iade edilir. Karar, istemde bulunanlara bildirilir.

d) Kanun yararina temyiz istemine iliskin verilen kararlar kartona takilr.

(4) ictihatlarin birlestirilmesi veya birlestirilmis ictihatlarin degistirilmesi istemli dosyalara iliskin
asagidaki islemler ylratalir:

a) Dosyalara ictihatlari birlestirme diisiince numarasi verilir.

b) Bassavc tarafindan disiince verilmesi sonrasinda dosya ictihatlari Birlestirme Kuruluna
zimmetle iade edilir.

c) ictihati birlestirme istemli dosyalara iliskin verilen disiinceler kartona takilir.

Birinci Daire Yazi isleri Miidiirliigiince yiiriitiilen islemler

MADDE 33- (1) Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin yargilanmalarina iliskin mevzuat
uyarinca gorilecek islerle ilgili dosyalar yoniinden asagidaki islemler yaratalir:

a) Kurumlar veya mahkemeler tarafindan goénderilen dosyalar ile dogrudan Danistaya hitapl
fiziki olarak gelen itiraz dilekgeleri zimmetle Genel Yazi isleri Miidiirligiinden teslim alinir.

b) Fiziki veya UYAP ortaminda dogrudan Danistaya hitapli gonderilen itiraz dilekgelerine
muhabere numarasi verildikten sonra dilekge ve eki taranarak UYAP’a kaydedilir. Daire baskani veya
yetki verilmesi halinde kidemli tetkik hakiminin istemi Gzerine kurumlardaki islem dosyasi ve ilgili
evrakin istenilmesine iliskin yazi, itiraz dilekgesinin bir 6rnegi eklenerek en kisa siurede ilgili kuruma
gonderilir.

¢) Kurumlar tarafindan gonderilen dosyalarin UYAP’ta evveliyati olup olmadig kontrol
edildikten sonra varsa muhabere kaydi veya alt dosyasiyla iliskilendirme yapilmak suretiyle esas
numarasi verilir, dosya icerisindeki evrak taranarak UYAP’a kaydedilir. Gerekli giincellemeler
yapilarak dosya kapagi eksiksiz ve okunakl sekilde yazilir. Tetkik hakimine havalesi saglanir.

¢) UYAP’a kayit sirasinda isin konusuna gore uygun kod segilir.

d) Karara baglanan dosyalar igin olusturulan karar taslaklari yazi isleri madarligi personeli
tarafindan bekletilmeksizin yazilir. Karar niishalari ilgili sayisindan bir fazla ¢ogaltilir. imza ve onay
islemleri tamamlanan kararlarin tim sayfalar yazi isleri madarligince muhurlenir. Fiziki olarak



tebligata cikarilacak olan niishalarina “Asli gibidir” kasesi basilir. Kararin elle atilan imzali asillarindan
biri dosyaya, digeri karar kartonuna takilr.

e) Elektronik tebligat yapilacak ilgili i¢in karar ¢ogaltiimaz.

f) Kararlarin tebligata hazirlik islemleri UYAP izerinden yapilir.

g) Kararlarin tebligata cikariimasini takiben dosyalar daire kararinda belirtilen ilgili kuruma
gonderilmek Uzere liste ekinde PTT’ye zimmetle teslim edilir.

(2) 6/1/1982 tarihli ve 2575 sayili Danistay Kanununun 42 nci maddesinde belirtilen diger
gorevler ile baska kanunlarda verilen gorevlere iliskin dosyalar yoniinden asagidaki islemler yuratalir:

a) idari konularla ilgili dilekcelere veya dosyalara esas numarasi verilir, gelen evrak taranarak
UYAP’a kaydedilir. Gerekli glincellemeler yapilarak dosya kapagi eksiksiz ve okunakh sekilde yazilir.
Tetkik hakimine havalesi saglanir.

b) Karara baglanan dosyalar i¢in olusturulan karar taslaklari yazi isleri midurlGgi personeli
tarafindan bekletilmeksizin yazilir.

c) Yazim, imza ve onay islemleri tamamlanan kararlarin elle atilan imzali asillarindan biri
dosyaya, digeri karar kartonuna takilir. Dosyalar (st yazi ekinde zimmet ile idari isler Kuruluna teslim
edilir.

ALTINCI BOLUM
Genel Kurul, igtihatlari Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu ve idari isler Kurulu
Yazi isleri Miidiirligiince Yiritilen islemler

Danistay Genel Kuruluna yonelik yiiriitiilen islemler

MADDE 34- (1) 2575 sayili Kanunun 45 inci maddesinde yer alan se¢im goérevleri yoniinden
asagidaki islemler yuratalir:

a) Secim takvimi hazirlanir, takip edilir ve giincellenir.

b) Kurul tyelerine iliskin kidem ve emeklilik listeleri hazirlanir, takip edilir, glincellenir ve ilgili
yerlere bildirilir.

c) Secimlere iliskin Danistay Baskani tarafindan belirlenen giindem {yelere dagitiir veya
elektronik ortamda duyurulur.

¢) Gindeme alinan secim Genel Kurul esas defterine kaydedilir.

d) Tetkik hakimlerinin gézetim ve denetiminde secim dokiimani hazirlanir.

e) Secime iliskin alinan kararlar Genel Kurul karar defterine kaydedilir.

f) Secimlere iliskin olusturulan karar taslaklari vyazi isleri mudurligi personelince
bekletilmeksizin yazilir.

g) Yazim, imza ve onay islemleri tamamlanan kararlar, Sayim Kurulu tutanaklari eklenmek
suretiyle karar kartonuna takilr.

g) Secim sirecine iliskin oy pusulalari ve sayim dékim cetvelleri tasniflenerek arsive kaldirilir.

h) Secimlere iliskin bilgiler ayrica fiziki olarak tutulan deftere kaydedilir.

1) Secim sonuglari ilgili yerlere génderilir.

(2) 2575 sayili Kanunun 45 inci maddesinde yer alan ictliziik ve yonetmelik diizenleme gorevleri
yoninden asagidaki islemler yuratalar:

a) Gindem ekinde dagitilmak Uzere tetkik hakimlerinin gézetim ve denetiminde Kurulda
gorusilecek diizenlemelere iliskin dokiiman hazirlanir.

b) Danistay Baskani tarafindan belirlenen giindem, ekleriyle birlikte Uyelere fiziki veya
elektronik ortamda duyurulur.

¢) Giindeme alinan konu Genel Kurul esas defterine kaydedilir.

¢) Alinan karar Genel Kurul karar defterine kaydedilir.

d) Dizenlemelere iliskin olusturulan tutanak taslagi yazi isleri mudarliglu personelince
bekletilmeksizin yazilir.

e) Yazim, imza ve onay islemleri tamamlanan tutanaklar karar kartonuna takilr.

f) Dizenlemelere iliskin hazirlanan tiim belgeler tasniflenerek arsive kaldirilir.

g) Diizenlemelere iliskin bilgiler ayrica fiziki olarak tutulan deftere kaydedilir.

g) Kurulda kabul edilen diizenlemeler, Resmi Gazete’de yayimlanmasini saglamak lzere Genel
Sekreterlige gonderilir.



(3) 2575 sayill Kanunun 76 nci maddesi uyarinca yapilan sorusturmalar yoniinden asagidaki
islemler yaratalir:

a) Kurula intikal eden isler Genel Kurul esas defterine kaydedilir.

b) Danistay Baskani tarafindan belirlenen glindem, Uyelere kapali zarfta imza karsihgi dagitilir.

c) Alinan karar Genel Kurul karar defterine kaydedilir.

¢) Cumhuriyet Bassavciligina gonderilen dosyalara iliskin kararlarin bir nishasi ile
gonderilmeyen dosyalar muhafazali sekilde arsive kaldirilir.

i¢tihatlan Birlestirme Kuruluna yénelik yiiriitiilen islemler

MADDE 35- (1) 2575 sayili Kanunun 39 uncu maddesi yoniinden asagidaki islemler yaratalir:

a) Danistay Baskani, konu ile ilgili dava daireleri, idari ve vergi dava daireleri kurullari veya
Bassavci tarafindan ictihatlarin birlestirilmesi veya birlestirilmis ictihatlarin degistirilmesinin istenmesi
halinde ilgili dosya igtihatlari Birlestirme Kurulu esas defterine kaydedilir.

b) Dosya distince almak tizere Bassavciliga zimmetle teslim edilir.

c) Bassavciliktan dislnce alinan dosyanin rapor hazirlanmak tzere gorevlendirilen meslek
mensubuna teslimi icin teslim tesellim tutanagi hazirlanir.

¢) Danistay Baskani tarafindan belirlenen giindemin ekinde dagitilmasi uygun goérilen belgeler
tasniflenir, cogaltilir ve gindem ile ekleri Kurul iyelerine dagitilir.

d) Kurulda sonuglanarak karar numarasi alan, yazim, imza ve onay islemleri tamamlanan karar,
dosyasina konulur. Kararin bir 6rnegi karar kartonuna takilir, bir 6rnegi de ictihadi birlestirme
talebinde bulunan mercie gonderilir.

e) ictihadin birlestirilmesi yéniinde verilen kararlar Resmi Gazete’de yayimlanmasini saglamak
lizere Genel Sekreterlige gonderilir.

(2) Kisilerin igtihatlarin birlestirilmesi istemiyle yaptiklari basvurular icin asagidaki islemler
yarGtalar:

a) Genel Yazi isleri Mudirlugi tarafindan génderilen dilekge ve eki evrak zimmetle teslim alinir.
ictihatlari Birlestirme Kurulu degisik is defterine kaydedilir.

b) Danistay Baskani tarafindan Kurula havale edilen islerde birinci fikradaki usule gore islemler
yaratalir.

c) Danistay Baskani tarafindan Kurula havale edilmesine gerek gériilmeyen islerde, bu hususa
iliskin hazirlanan ve Danistay Baskani tarafindan imzalanan yazi ilgilisine teblig edilir.

Baskanlar Kuruluna yonelik yiiriitiilen islemler

MADDE 36- (1) 2575 sayili Kanunun 52 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) ve (f) bentleri
yoninden asagidaki islemler yuratalar:

a) Genel Yazi isleri Mudurligii veya daire yazi isleri midirlikleri tarafindan zimmetle
gonderilen dosyalar teslim alinarak Baskanlar Kurulu esas defterine kaydedilir.

b) Dosyalar tetkik hakimine havale edilmek lizere ilgisine ve sirasina gore tasnif edilir.

c) Belirlenen glindem Kurul Gyelerine dagitilir.

¢) Alinan karar Baskanlar Kurulu karar defterine kaydedilir.

d) Karara baglanan dosyalar i¢in olusturulan karar taslaklari yazi isleri mudurligi personelince
bekletilmeksizin yazilir.

e) Yazim, imza ve onay islemleri tamamlanan kararlarin bir drnegi dosyasina, bir 6érnegi de
karar kartonuna takilir.

f) Karar siireci tamamlanan dosyalar elektronik ve fiziki ortamda dairesine veya mahkemesine
gonderilir. Daireye gonderilecek dosyalar zimmet defterine islenerek dairesine; mahkemeye
gonderilecek dosyalar ise liste ekinde PTT'ye zimmetle teslim edilir.

(2) Kurulun diger gorevleri yoniinden asagidaki islemler yaratalir:

a) Gelen is Baskanlar Kurulu degisik is defterine kaydedilir.

b) Belirlenen glindem Kurul tyelerine dagitilir.

c¢) Karara baglanan isler Baskanlar Kurulu degisik is karar defterine kaydedilir.

¢) Yazim ve imza islemleri tamamlanan kararlarin bir 6rnegi karar kartonuna takilir, bir 6rnegi
de ilgililere génderilir.

idari isler Kuruluna yonelik yiiriitiilen islemler



MADDE 37- (1) 2575 sayili Kanunun 46 nci maddesinde yer alan isler yoniinden asagidaki
islemler yaratalir:

a) idari daireden zimmetle gelen dosya teslim alinarak Danistay Baskanina sunulmak izere
tetkik hakimine verilir.

b) Danistay Baskani tarafindan Kurula havale edilmesine gerek gérilmeyen islerde tebligati
yapilmak lizere dosya idari daireye zimmetle iade edilir.

c) Danistay Baskani tarafindan Kurula havale edilen isler ile Kurulda goriisilmesi mevzuat
geregi zorunlu olan diger isler idari isler Kurulu esas defterine kaydedilir.

¢) Danistay Baskani tarafindan belirlenen glindemin ekinde dagitilmasi uygun gorilen belgeler
tasniflenir, cogaltilir ve gindem ile ekleri Kurul tiyelerine dagitilir.

d) Alinan karar idari isler Kurulu karar defterine kaydedilir.

e) Karara baglanan dosyalar i¢in olusturulan karar taslaklari yazi isleri midrlGgi personelince
bekletilmeksizin yazilir.

f) 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiksekoégretim Kanununun 53/C maddesi uyarinca idari daire
tarafindan verilen kararlar hari¢ yazim, imza ve onay islemleri tamamlanan Kurul kararlari idari daire
karari ile birlikte taraflara teblig edilir. ilgili idareye kararla birlikte dosya da génderilir. Kurul kararinin
bir 6rnegi de idari daire karari eklenmek suretiyle karar kartonuna takilr.

g) idari dairenin gérev ve usule iliskin nedenlerle isin esasi hakkinda karar vermedigi
durumlarda, Kurulca bu kararin yerinde goriilmemesi halinde s6z konusu karar ve dosya idari daireye
geri gonderilir.

(2) 2575 sayil Kanunun 76 nci maddesi uyarinca yapilan sorusturmalar yoniinden asagidaki
islemler yaratalir:

a) Kurula intikal eden isler idari isler Kurulu esas defterine kaydedilir.

b) Alinan karar idari isler Kurulu karar defterine kaydedilir.

c) Yazim, imza ve onay islemleri tamamlanarak Genel Kurula intikal edecek dosyalarin tevdii
saglanir.

¢) Genel Kurula intikal etmeksizin Cumhuriyet Bassavciligina gonderilen dosyalara iliskin
kararlarin bir nishasi muhafazali sekilde arsive kaldirilir.

YEDINCi BOLUM
Yaz isleri Miidiirliiklerince Tutulan Defter, Dosya ve Kartonlar

Defterlere iliskin genel ilkeler

MADDE 38- (1) Yazi isleri midurlGglince tutulmasi gerekli defterlerin UYAP’ta tutulmasi
zorunludur.

(2) UYAP kayitlariyla uyumlu olmak kosuluyla bazi defterlerin fiziki ortamda tutulmasina devam
edilebilir.

(3) Kayitlarin dizgin ve saglkli sekilde tutulmasindan ilgili personel ile birlikte yazi isleri
mudard sorumludur.

(4) Kayitlarla ilgili gincelleme islemleri derhal yapilir.

(5) Danistay Baskanliginca defterlerin icerigine yeni bilgiler ilave edilebilir.

Dava Daireleri Yazi isleri Miidiirliiklerinde tutulacak defterler

MADDE 39- (1) Esas Defteri;

a) Dava dairelerinde ilk derece davalarin ve temyiz istemiyle gelen dosyalarin agamalarinin
kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, esas numarasi, dava acilis tarihi, kayit tarihi, dosya tiirli, dava konusu, geldigi
yer ile esas ve karar numarasi, karar tarihi, taraf bilgileri, taraflarin varsa kanuni temsilcileri ve
vekillerinin ad ve soyadlari, yapilan islemler, karar numarasi, tarihi ve sonucu, dosyanin tetkik hakimi,
kanun yolu islemleri ile bozma veya yenileme halinde dosyanin yeni esas numarasi bilgilerini ierir.

(2) Karar Defteri;

a) Dava dairelerinin ilk derece davalarda ve temyiz istemleri hakkinda verdigi kararlarin
islendigi defterdir.



b) Sira numarasi, karar numarasi, esas numarasi, taraf bilgileri, taraflarin varsa kanuni
temsilcileri ve vekillerinin ad ve soyadlari, karar sonucu, karar tarihi, karari veren baskan ve lyeler ile
dosyanin tetkik hakimi ve savcisi, dosya tir(, davanin konusu bilgilerini icerir.

(3) Temyiz Defteri;

a) Dava dairelerince ilk derece davalarda verilen nihai kararlara karsi yapilan temyiz
basvurularinin islendigi defterdir.

b) Sira numarasi, temyiz numarasi, temyiz tarihi, gelis tarihi, esas numarasi, karar tarihi, karar
numarasl, temyiz eden tarafin/taraflarin ve varsa kanuni temsilcileri ile vekillerinin ad ve soyadlari ile
karsi tarafin ve varsa kanuni temsilcileri ile vekillerinin ad ve soyadlari, kurul esas numarasi, kurul
karar numarasi ile kurul karar sonucu bilgilerini icerir.

(4) Durusma Defteri;

a) Dava dairelerinde durusmaya iliskin bilgilerin islendigi defterdir.

b) Sira numarasi, dosya esas numarasi, taraflar ile varsa kanuni temsilcileri ve vekillerinin ad ve
soyadlari, davanin konusu, dosyanin tetkik hakimi ve savcisi, durusma tarihi ve saati, durusmanin
yapilip yapiimadig bilgilerini icerir.

(5) Kesif ve Bilirkisi Defteri;

a) Dava dairelerinde kesif ve bilirkisi incelemesine iliskin bilgi ve asamalarin islendigi defterdir.

b) Sira numarasi, dosya esas numarasi, taraflar ile varsa kanuni temsilcileri ve vekillerinin ad ve
soyadlari, davanin konusu, naip lGye ve dosyanin tetkik hakimi, bilirkisinin ad ve soyadi ile unvan ve
uzmanligl, kesif yeri, tarihi ve saati, dosyanin bilirkisiye teslim edildigi ve alindigi tarih, yatirilan avans
ve yapilan harcamalar ile agiklama bilgilerini igerir.

Birinci Dairede tutulacak defterler

MADDE 40- (1) Esas Defteri;

a) Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin yargilanmalarina iliskin mevzuat uyarinca gorilecek
isler ile 2575 sayili Kanunun 42 nci maddesinde belirtilen diger gorevler ile baska kanunlarda verilen
gorevlere iliskin islerin agsamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, esas numarasi, kayit tarihi, dosya tiri, konusu, ilgililerin bilgileri, varsa kanuni
temsilcileri ve vekillerinin ad ve soyadlari, karar numarasi, tarihi ve sonucu ile dosyanin tetkik hakimi
bilgileri ile yapilan islemleri igerir.

(2) Karar Defteri;

a) Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin yargilanmalarina iliskin mevzuat uyarinca gorilecek
isler ile 2575 sayili Kanunun 42 nci maddesinde belirtilen diger gorevler ile baska kanunlarda verilen
gorevlere iliskin islerde verilen kararlarin islendigi defterdir.

b) Sira numarasi, karar numarasi, esas numarasi, ilgililerin bilgileri, varsa kanuni temsilcileri ve
vekillerinin ad ve soyadlari, karar sonucu, karar tarihi, karari veren baskan ve lyeler ile dosyanin
tetkik hakimi, dosya tird, konu bilgilerini icerir.

idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullarinda tutulacak defterler

MADDE 41- (1) Esas Defteri;

a) Dava dairelerinin ilk derece mahkemesi olarak verdigi kararlarin temyizi ile mahkemelerin
Israr kararinin temyizi Gzerine gelen dosyalarin asamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, esas numarasi, dava acilis tarihi, kayit tarihi, dosya tiirli, dava konusu, geldigi
yer ile esas ve karar numarasi, karar tarihi, taraf bilgileri, taraflarin varsa kanuni temsilcileri ve
vekillerinin ad ve soyadlari, yapilan islemler, karar numarasi, tarihi ve sonucu ile dosyanin tetkik
hakimi bilgilerini igerir.

(2) Karar Defteri;

a) Dava dairelerinin ilk derece mahkemesi olarak verdigi kararlarin temyizi ile mahkemelerin
Israr kararinin temyizi Gzerine gelen dosyalarda verilen kararlarin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, karar numarasi, esas numarasl, taraf bilgileri, taraflarin varsa kanuni
temsilcileri ve vekillerinin ad ve soyadlari, karar sonucu, karar tarihi, karari veren baskan ve uyeler ile
dosyanin tetkik hakimi, dosya tiir(, davanin konusu bilgilerini icerir.

(3) Bélge idare Mahkemeleri Karar Uyusmazligi Esas Defteri;



a) Bolge idare Mahkemesi kararlari arasindaki aykirilik veya uyusmazligin giderilmesi istemi
lizerine gelen dosyalarin asamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, esas numarasi, acilis tarihi, dava konusu, geldigi yer ile esas ve karar
numarasli, karar tarihi, verilen kararin numarasi, tarihi, sonucu ve dosyanin tetkik hakimi bilgilerini
icerir.

(4) Bélge idare Mahkemeleri Karar Uyusmazligi Karar Defteri;

a) Bolge idare Mahkemesi kararlari arasindaki aykiriik veya uyusmazligin giderilmesi istemi
lizerine gelen dosyalarda verilen kararlarin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, karar numarasi, esas numarasi, karar sonucu, karar tarihi, karari veren baskan
ve lyeler ile dosyanin tetkik hakimi, davanin konusu bilgilerini icerir.

(5) Yurtitmeyi Durdurma itiraz Defteri;

a) Dairenin ilk derece mahkemesi olarak baktigi davalarda yuritmenin durdurulmasi istemi
hakkinda verilen karara yapilan itiraza iliskin olarak gelen dosyalarin asamalarinin kaydedildigi
defterdir.

b) Sira numarasi, yuritmeyi durdurma itiraz numarasi, gelis tarihi, geldigi daire ve esas
numarasi, karar tarihi, itiraz eden tarafin/taraflarin ve varsa kanuni temsilcileri ile vekillerinin ad ve
soyadlari ile karsi tarafin ve varsa kanuni temsilcileri ile vekillerinin ad ve soyadlari, karar tarihi, karar
sonucu, davanin konusu, karari veren baskan ve tyeler ile dosyanin tetkik hakimi bilgilerini icerir.

(6) Hakimin Reddi itiraz Defteri;

a) Hakimin reddi talepleri tizerine gelen dosyalarin asamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, hakimin reddi itiraz numarasi, gelis tarihi, geldigi daire ve esas numarasi, itiraz
eden tarafin/taraflarin ve varsa kanuni temsilcileri ile vekillerinin ad ve soyadlari, karar tarihi, karar
sonucu, davanin konusu, karari veren baskan ve lyeler ile dosyanin tetkik hakimi bilgilerini ierir.

Genel Kurulda tutulacak defterler

MADDE 42- (1) Esas Defteri;

a) Genel Kurulun gérevinde olan islerin asamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, esas numarasi, kayit tarihi, konu, karar numarasi, tarihi ve sonucu ile yapilan
islem bilgilerini igerir.

(2) Karar Defteri;

a) Genel Kurulda gorisulen isler hakkinda verilen kararlarin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, karar numarasi, esas numarasi, karar sonucu, karar tarihi, karari veren baskan
ve lyeler ile konu bilgilerini igerir.

ictihatlari Birlestirme Kurulunda tutulacak defterler

MADDE 43- (1) Esas Defteri;

a) ictihatlari Birlestirme Kuruluna sevk edilen istemlerin asamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, esas numarasi, kayit tarihi, degisik is numarasi, istem tarihi, istemde bulunan,
istemin konusu, bassavci/raportér meslek mensubu, karar numarasi, karar tarihi, karar sonucu ve
yapilan islem bilgilerini icerir.

(2) Karar Defteri;

a) ictihatlan Birlestirme Kurulunda gérisiilen istemler hakkinda verilen kararlarin kaydedildigi
defterdir.

b) Sira numarasi, karar numarasi, esas numarasi, karar sonucu, karar tarihi, karari veren baskan
ve lyeler ile konu bilgilerini igerir.

(3) Degisik Is Defteri;

a) Kisilerce 2575 sayili Kanunun 40 inci maddesinin ikinci fikrasi uyarinca yapilan basvurular
hakkinda yiratialen islemlerin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, degisik is numarasi, kayit tarihi, ilgili daireler/kurullar/mahkemeler, istem
tarihi ve istemde bulunan, istemin konusu, yapilan islemler ve esas numarasini igerir.

Baskanlar Kurulunda tutulacak defterler

MADDE 44- (1) Esas Defteri;

a) 2575 sayih Kanunun 52 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) ve (f) bentleri uyarinca
gonderilen dosyalarin asamalarinin kaydedildigi defterdir.



b) Sira numarasi, esas numarasi, kayit tarihi, dosya tiri, dava konusu, geldigi yer ile esas ve
karar numarasi, karar tarihi, taraf bilgileri, taraflarin varsa kanuni temsilcileri ve vekillerinin ad ve
soyadlari, karar numarasi, tarihi ve sonucu ile dosyanin tetkik hakimi ile yapilan islem bilgilerini igerir.

(2) Degisik Is Defteri;

a) Kurulun diger gorevleri yoninden yiritilen islerin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, degisik is numarasi, kayit tarihi, konusu, karar numarasi, karar tarihi ve
sonucu ile yapilan islem bilgilerini igerir.

(3) Karar Defteri;

a) 2575 sayili Kanunun 52 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) ve (f) bentleri uyarinca
gonderilen dosyalarda verilen kararlarin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, karar numarasi, esas numarasi, karar sonucu, karar tarihi, karari veren baskan
ve lyeler ile dosyanin tetkik hakimi, dosya tiirl, davanin konusu bilgilerini igerir.

(4) Degisik Is Karar Defteri;

a) Kurulun diger gorevleri yoniinden yiritilen islerde verilen kararlarin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, karar numarasi, esas numarasi, karar sonucu, karar tarihi, karari veren baskan
ve lyeler ile konu bilgilerini igerir.

idari isler Kurulunda tutulacak defterler

MADDE 45- (1) Esas Defteri;

a) idari isler Kurulunun gérevinde olan islerin asamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, esas numarasi, acilis tarihi, kayit tarihi, dosya tiirti, konusu, geldigi yer ile esas
numarasli, karar numarasi, karar tarihi, ilgililerin bilgileri, varsa kanuni temsilcileri ve vekillerinin ad ve
soyadlari, karar numarasi, tarihi ve sonucu, dosyanin tetkik hakimi ile yapilan islem bilgilerini icerir.

(2) Karar Defteri;

a) idari isler Kurulunda gorisilen isler hakkinda verilen kararlarin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, karar numarasi, esas numarasi, karar sonucu, karar tarihi, karari veren baskan
ve lyeler ile konu bilgilerini igerir.

Bagsavcilikta tutulacak defterler

MADDE 46- (1) Uyusmazlik Esas Defteri;

a) Uyusmazlik Mahkemesi Baskanligl veya idari ve adli yargi mercilerinden gelen gorev ve
hikim uyusmazligl dosyalarinin asamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, esas numarasi, acilis tarihi, dava konusu, geldigi yer ile esas numarasi, taraf
bilgileri, taraflarin varsa kanuni temsilcileri ve vekillerinin ad ve soyadlari, havale tarihi, distince
sonucu ve savcisi bilgilerini icerir.

(2) Kanun Yararina Temyiz Esas Defteri;

a) Kanun yararina temyiz talebiyle yapilan basvurularin asamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, esas numarasi, acilis tarihi, dava konusu, geldigi yer ile esas ve karar
numarasi, karar tarihi, taraf bilgileri, taraflarin varsa kanuni temsilcileri ve vekillerinin ad ve soyadlari,
havale tarihi, diisiince sonucu ve savcisi bilgilerini icerir.

(3) Duslince Defteri;

a) Dava dairelerinden diisiince vermek lzere gonderilen dosyalarin asamalarinin kaydedildigi
her bir dava dairesi icin ayri tutulan defterdir.

b) Sira numarasi, diisiince numarasi, kayit tarihi, geldigi daire ve esas numarasi, taraf bilgileri,
taraflarin varsa kanuni temsilcileri ve vekillerinin ad ve soyadlari, havale tarihi, iade tarihi ve savci
bilgilerini icerir.

(4) ictihatlari Birlestirme Diisiince Defteri;

a) lctihatlarn Birlestirme Kurulundan disiince verilmek (izere goénderilen dosyalarin
asamalarinin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, disiince numarasi, kayit tarihi, ictihatlari Birlestirme Kurulu esas numarasi,
havale tarihi, diisiince sonucu ve iade tarihi bilgilerini igerir.

(5) Durusma Defteri;

a) Dava dairelerince durusmaya konulan ilk derece dosyalara iliskin bilgilerin islendigi defterdir.



b) Sira numarasi, dislince numarasi, dairesi ve esas numarasi, taraflar ile varsa kanuni
temsilcileri ve vekillerinin ad ve soyadlari, davanin konusu, durusma savcisi, durusma tarihi ve saati,
durusmanin yapilip yapilmadigi bilgilerini icerir.

Tutulacak ortak defterler

MADDE 47- (1) Muhabere Defteri;

a) Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, Genel Kurul, ictihatlar Birlestirme Kurulu,
Baskanlar Kurulu, idari isler Kurulu, Bassavcilik ve Genel Yazi isleri Mudirliigiince bu Yénetmelikte
gosterilen diger defterlere kaydi gerekenler disinda kurum ici ve kurum disi gelen ve giden evraka
iliskin bilgilerin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, evrakin tlrl, evrakin tarih ve numarasi, génderilen veya gonderen vyer,
evrakin Ozeti ile agiklama bilgilerini icerir.

(2) Zimmet Defteri;

a) Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, Genel Kurul, ictihatlar Birlestirme Kurulu,
Baskanlar Kurulu, idari isler Kurulu, Bassavcilik ve Genel Yaz isleri Mudirliigiince fiziki olarak
gonderilen dava dosyalari ile her tiirlii evrakin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, muhteviyatin tarihi ve numarasi, gonderildigi yer, alindig tarih ile evraki
teslim eden ve alanin adi, soyadi ve imzalari ile agiklama bilgilerini icerir. UYAP’ta tutulan kaydin
ciktisi alinir, ilgili situn imzalandiktan sonra ayri bir kartonda saklanir ve taranarak UYAP’a aktarilir.

(3) Havale Defteri;

a) Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, Baskanlar Kurulu, idari isler Kurulu ve
Bassavcilik tarafindan tutulan ve dosyanin havale edildigi tetkik hakimini/savcisini gosterir defterdir.

b) Sira numarasi, tetkik hakimi/savcisi, esas numarasi, havale tarihi, havale turt, karar
numarasi, karar tarihi, yazilan kararin onaya sunuldugu tarih, yapilan islem bilgilerini igerir.

(4) Kiymetli Evrak ve Esya Defteri;

a) Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, idari isler Kurulu ve Bassavcilik tarafindan
alinan kiymetli evrak ve esyanin kaydedildigi defterdir.

b) Sira numarasi, dosya esas numarasi, teslim alindigi tarih, kiymetli evrak ve esya sahibinin adi
ve soyadi, kiymetli evrak ve esyanin cinsi, adedi, numarasi, muhafaza edildigi yer, teslim edildigi tarih,
teslim edilenin adi, soyadi ve agiklama bilgilerini igerir.

Dava Dairesi, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari dosyalari

MADDE 48- (1) Her dava icin UYAP’ta ayri bir dosya diizenlenir. Dava dosyalari ikinci fikrada
yazili oldugu sekilde UYAP’a kaydedilir. Ayrica ihtiyac duyulan alanlarda veri ve bilgilerin derlenmesi,
degerlendirilmesi ile gerekli adli istatistiklerin Gretilmesi amaciyla davanin taraflari, tird, konusu,
varsa degeri gibi bilgiler UYAP ortamina eksiksiz olarak islenir.

(2) Dava dilekgeleri ve savunma dilekgeleri, islem dosyasi, vekaletnameler, teblig alindilari,
itiraz ve temyiz dilekceleri ile cevaplari, dava dosyasina sunulan her tirli dilekce ve belge gelis
tarihine gore taranarak UYAP’a kaydedilir.

(3) Mahkeme kararlarinin temyiz istemleriyle ilgili dosyalar yoniinden yukaridaki fikra
hikimleri uygulanir.

Birinci Daire, Bagsavcilik, Genel Kurul, igtihatlari Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu ve idari
isler Kurulu dosyalari

MADDE 49- (1) Birinci Daire, Bagsavcilik, Genel Kurul, ictihatlar Birlestirme Kurulu, Baskanlar
Kurulu ve idari isler Kurulundaki isler icin UYAP’ta ayri bir dosya diizenlenir ve 48 inci madde
hikimleri uygulanir.

Tutulacak kartonlar

MADDE 50- (1) UYAP’a kaydedilen evraklarin bilgisayar ciktilari ile i1slak imzali karar ve
belgelerin fiziki olarak saklanmasi icin tutulmasi zorunlu olan kartonlar sunlardir:

a) Karar Kartonu: Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, Genel Kurul, ictihatlari
Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu, idari isler Kurulu ve Bassavcilik tarafindan verilen elektronik
imza ile imzalanan kararlarin islak imzali ve miharla aslinin karar yili ve numarasina gore siralanarak
takildig ve muhafaza edildigi kartondur.



b) Bolge idare Mahkemeleri Karar Uyusmazligi Karar Kartonu: idari ve Vergi Dava Daireleri
Kurullarinca tutulan elektronik imza ile imzalanan kararlarin islak imzal ve mahdrli aslinin karar yili
ve numarasina gore siralanarak takildigi ve muhafaza edildigi kartondur.

c) Degisik Is Karar Kartonu: Baskanlar Kurulunun diger gérevleri yoniinden yiiritiilen islerde
verilen elektronik imza ile imzalanan kararlarin islak imzali ve mihdrli ashnin karar yili ve numarasina
gore siralanarak takildigi ve muhafaza edildigi kartondur.

¢) Bassavcilik ictihatlari Birlestirme Disiince Kartonu: Igtihatlarin birlestiriimesi veya
birlestirilmis ictihatlarin degistirilmesi istemli dosyalarda verilen ve elektronik imza ile imzalanan
disincelerin islak imzali ashnin tarihine gore siralanarak takildigi ve muhafaza edildigi kartondur.

d) Bassavcilik Kanun Yararina Temyiz Dislince Kartonu: Kanun yararina temyiz istemleri
hakkinda verilen ve elektronik imza ile imzalanan dilstincelerin islak imzali aslinin esas numarasina
gore siralanarak takildigi ve muhafaza edildigi kartondur.

e) Bassavcilik Uyusmazlik Dislince Kartonu: Dislince almak lzere Uyusmazlik Mahkemesi ile
idari ve adli mahkemelerden gelen gorev ve hikiim uyusmazligi hakkinda verilen ve elektronik imza
ile imzalanan dusincelerin islak imzali ve miihirlG aslinin esas numarasina goére siralanarak takildigi
ve muhafaza edildigi kartondur.

f) Muhabere Kartonu: Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, Genel Kurul, ictihatlari
Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu, idari isler Kurulu, Bassavcilik ve Genel Yazi isleri Miidirlugi
tarafindan tutulan ve muhabere defterine kayith olarak yapilan tim yazismalarin muhabere sira
numarasina gore takildig kartondur.

g) Genelge ve Duyuru Kartonu: Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, Genel Kurul,
ictihatlari Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu, idari isler Kurulu, Bassavcilik ve Genel Yazi isleri
Mudurligine gelen genelge ve duyurularin ilgililerine tebligine iliskin tebelliig belgeleri ile birlikte
tarih sirasina gore takildigi kartondur.

g) Zimmet Kartonu: Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, Genel Kurul, ictihatlar
Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu, idari isler Kurulu, Bassavcilik ve Genel Yazi isleri Midirlugi
tarafindan fiziki olarak génderilen dava dosyalari ile her tiirli evrakin teslim kaydina iliskin i1slak imzali
UYAP ciktisinin zimmet defteri sira numarasina gore takildigi kartondur.

h) Dosya Gonderi Kartonu: Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, ictihatlan
Birlestirme Kurulu, Baskanlar Kurulu, Bassavcilk ve Genel Yazi isleri Mudurliigi tarafindan
Mahkemelere gonderilmek lzere PTT gorevlisine imza ve muhir karsihgl teslim edilen dosyalarin
listelerinin bir 6rneginin tarih sirasina gore takildigi kartondur.

1) Tebligat Gonderi Kartonu: Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, igtihatlari
Birlestirme Kurulu, Bassavcilik tarafindan PTT gérevlisine imza ve miihir karsilig teslim edilen tebligat
mazbatalarinin listelerinin bir 6rneginin tarih sirasina gére takildigi kartondur.

i) PTT Mazbata Teslim Kartonu: Dairelere, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullarina, igtihatlari
Birlestirme Kuruluna ve Bassavciliga PTT tarafindan teblig mazbatalarinin teslimine yonelik listelerin
tarih sirasina gore takildigi kartondur.

j) Arsiv Kartonu: Danistay Arsiv Yonetmeligi uyarinca arsive gonderilen arsiv malzemelerine
iliskin gonderme dizininin tarih sirasina gore takildigi kartondur.

k) Temsil Yetki Belgesi Kartonu: Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullan, ictihatlari
Birlestirme Kurulu, idari isler Kurulu ve Bassavciliga idareler tarafindan génderilen vekil sifatiyla
temsile yetkili olanlari gésteren listelerin takildigi kartondur.

) Avukatliktan Yasaklananlar Kartonu: Daireler, idari ve Vergi Dava Daireleri Kurullari, ictihatlari
Birlestirme Kurulu, idari isler Kurulu ve Bassavcilik tarafindan barolardan génderilen avukatlarin gegici
veya slirekli yasaklanmalarina ait yazilarin tarih sirasina gore takildigi kartondur.

m) PTT Gelen Kartonu: Genel Yazi isleri Mudirligiince tutulan ve PTT araciligiyla gelen dosya
ve evrakin teslim alinmasina iliskin listelerin takildigi kartondur.

SEKiziNCi BOLUM
Danistay Veznesince Yiiriitiilen islemler
Tahsilat islemleri



MADDE 51- (1) Harg, posta Ucreti ve diger yargilama gideri avanslari veznede gorevli personel
tarafindan hesaplanir. Odenecek tutar gésterir hesap dokiimdi ilgilisine verilir.

(2) Harg, posta lcreti ile diger yargilama gideri avanslarn ilgilisi tarafindan, Danistay
Baskanlginca belirlenen banka subesinde agilan hesaplara yatirilmak suretiyle 6denir.

(3) Hargla ilgili bir tereddit olusmasi halinde tetkik hakimi tarafindan verilecek talimata gore
islem yapilr.

(4) Banka hesaplarina yatirilan harg, posta licreti ve diger yargilama gideri avanslarina dair
dekontlar vezneye ilgilisince teslim edilir. Vezne personelince dekontlar kontrol edildikten sonra
UYAP (izerinden dosyasina aktarilir. Yapilan islemin tirine gore bir niishasi ilgilisine verilmek tzere
tahsilat makbuzu veya sayman mutemedi alindisi diizenlenir. Banka dekontu, tahsilat makbuzu ve
sayman mutemedi alindisi dosyasina takilir veya dosyasina takilmak Gzere génderilir.

(5) Posta lcreti ve diger yargilama gideri avanslarinin veya harg karsiligi bedelin posta ceki
hesabina yatiriimak suretiyle 6denmesi halinde tutar ilgili banka hesabina aktarilarak dérdiinct fikra
hikimleri uygulanir.

(6) UYAP vasitasiyla tahsil edilen harg, posta licreti ve diger yargilama gideri avanslarina iliskin
sayman mutemedi alindisi ile posta tahsilat makbuzu dosyasina takilir veya dosyasina takilmak lzere
gonderilir.

(7) Adli yardim talepli agilan davalarda harg, posta Ucreti ve diger yargilama gideri avanslari
alinmaz.

Reddiyat islemleri

MADDE 52- (1) Posta gonderi (cretlerinin 6denmesine iliskin islemler asagidaki sekilde
yarGtalar:

a) Daireler ve kurullar tarafindan her tirlii posta gonderisi, hazirlanan gonderi listesi ile birlikte
PTT'ye teslim edilir.

b) Vezne tarafindan posta gonderilerine ait listelerdeki tutarlar ile PTT tarafindan bildirilen
tutarlar kontrol edildikten sonra 6denmesi gereken tutar PTT’nin banka hesabina havale edilir.

c) Daireler ve kurullar tarafindan yapilan e-tebligata iliskin gdnderi listesi kontrol edildikten
sonra reddiyat makbuzu diizenlenerek 6deme onayi yapilir.

(2) Kesif masrafi ve bilirkisi Gicretlerinin 6denmesine iliskin islemler asagidaki sekilde yuratalar:

a) Kesif masrafi ve bilirkisilere 6denmesi gereken Ucretler, dairenin talimat yazisi geregi, vergi
tevkifati yapildiktan sonra ilgililerin banka hesaplarina havale edilir.

b) Tevkif edilen vergiler, beyannamesi dizenlenerek Danistay Merkez Saymanhk
Mudirliginin banka hesabina havale edilir.

c) Vergi tevkifatina iliskin diizenlenen beyannamelerin bir sureti, banka havale dekontlari ile
birlikte Danistay Merkez Saymanlik MidurlGgline teslim edilir.

(3) Yargilama gider avanslarindan artan kisimlarin iadesi hakkinda asagidaki islemler yarataltr:

a) Tarafin UYAP’a kayith banka hesap numarasina génderilmek zere daire tarafindan UYAP’ta
gerceklestirilen reddiyat islemi vezne tarafindan onaylanarak reddiyat makbuzu diizenlenir.

b) Tarafin banka hesap numarasinin UYAP’a kayith olmamasi halinde daire tarafindan
hazirlanip gonderilen reddiyat fisi lizerine veznece 6deme yapilir. Bu isleme iliskin dekont dosyasina
takilmak Gzere dairesine gonderilir.

c) Artan yargilama gideri avansinin havale (cretinden az olmasi durumunda, ilgilisince bizzat
basvurulmasi halinde 6denir.

¢) Reddiyat islemleri ayni glin mesai saatleri icerisinde tamamlanir.

Kasa kaydi

MADDE 53- (1) Kasa Kayd;

a) Tahsilat ve reddiyat makbuzlari karsiliginda kasaya giren ve ¢ikan meblaglarin giini gliniine
tutuldugu kayittir.

b) Yargilama gideri avanslari ve reddiyat islemleri igin: Sira numarasi, islem tird, ilgili daire veya
kurul adi, personel adi soyadi, dosya esas numarasi, dosya tiiri, tahsilat/reddiyat tird, tarihi, ilgili kisi,
makbuz numarasi, tutar bilgilerini icerir.



c) Harg tahsilat islemleri icin: Sira numarasi, ilgili daire veya kurul adi, personel adi soyadi,
dosya esas numarasl, dosya tiirli, tahsilat tird, tahsilat tarihi, 6deyen kisi, banka durumu, makbuz
numarasi, yatirilan tutar, maliye bildirimi, gecerlilik durumu bilgilerini icerir.

(2) Kasaya giren veya kasadan ¢ikan paralarin, tahsilat veya reddiyat makbuzuna dayanmasi
zorunludur.

(3) Her glin mesai saati sonunda ve mesai saatinden sonra gilin sonuna kadar elektronik
ortamda tahsilatin gergeklestigi durumlarda ertesi giin sabah kasa kaydindaki glinliik tahsilat ve
reddiyat toplamlari, tahsilat ve reddiyat makbuzlari ile karsilastirilir, kasa mevcudu kontrol edilir,
glinllik tahsilat ve reddiyat tutarlari genel toplamlara ilave edilir. Takvim yili sonuna kadar bu sekilde
islem yapilir. Yil sonunda bir 6nceki yildan devreden tutar ile yillik tahsilat toplamindan, yillik reddiyat
toplami gikarilmak suretiyle denklik kontrol edilir.

(4) Gunlik sayman mutemedi alindi belgelerindeki toplam tutar ile tahsil edilen harg tutarinin
karsilastirilmasi yapilmak suretiyle denkligi kontrol edilir.

(5) Tahsil edilen harglar, 31/12/2005 tarihli ve 26040 Uglincli miikerrer sayili Resmi Gazete’'de
yayimlanan Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 7 nci maddesi geregince Hazine ve Maliye Bakanlig
Muhasebat Genel Mudirligiince her yil yayimlanan ilgili genel tebligde belirtilen parasal siniri
doldurdugunda veya en gec yedi gin icinde Danistay Merkez Saymanhk Mudirligiu hesabina banka
yoluyla veya UYAP araciligiyla havale edilir. Havaleye iliskin devir listesi sayman mutemedi olarak
gorevlendirilen vezne personeli tarafindan Saymanlk Mudurligiine teslim edilir.

(6) Hak edenler tarafindan kararin kesinlestigi tarihi izleyen giinden baslamak lzere on yil
gecmis olmasina ragmen basvurulup alinmayan paranin Hazineye intikal ettirilip ilgili kayitlarin
hizasina agiklama yapilmasi, yilbasinda bankaya yatirilan paraya faiz tahakkuk ettirilmesi halinde
tahakkuk ettirilen faizin gekilip, Hazineye intikal ettirilmesi ve bu konuda alinan makbuzun ayri bir
kartonda saklanmasiyla beraber yil sonu devrinde bu hususun belirtilmesi gerekir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hikiimler

UYAP’in kullaniimasi

MADDE 54- (1) Yargisal ve idari islemler UYAP Uzerinden yiratalir, gerekli olanlar elektronik
imza ile imzalanir, UYAP kapsaminda olan yerlere UYAP (izerinden génderilir.

(2) UYAP kullanicilari, is listesini glnlik olarak kontrol etmek ve yargilamanin bulundugu
asamanin gereklerini yerine getirmek, ihtiyac duyulan konularda veri ve bilgilerin degerlendirilmesi ile
gerekli istatistiklerin Uretilmesine esas bilgileri UYAP ortamina zamaninda, dogru ve eksiksiz girmekle
yakGmladdar.

(3) Fiziki olarak gelen her tirlii evrak UYAP’a aktarilir.

(4) Taraf ve vekilleriyle diger ilgililer elektronik imza ile imzalamak suretiyle UYAP vasitaslyla
bilgi ve belge gdnderebilirler.

(5) UYAP Uzerinden is listesine gelen evrak ilgilisine veya dosyasina aktarilir.

(6) Tutanak, belge ve kararlar elektronik ortamda diizenlenir ve gerekli olanlar ilgilileri
tarafindan elektronik imza ile imzalanir. Elektronik ortamda diizenlenen ve elektronik imza ile
imzalanan evrak UYAP kapsamindaki birimlere elektronik ortamda génderilir.

(7) Teknik ve zorunlu nedenlerle fiziki olarak diizenlenen belge, tutanak ve kararlar, engelin
ortadan kalkmasindan sonra derhal UYAP’a aktarilir, yetkili kisilerce elektronik imza ile imzalanarak
UYAP’a kaydedilir ve gerektiginde UYAP vasitasiyla ilgili yerlere iletilir. Bu sekilde UYAP’a aktarilarak
ilgili yerlere iletilen belge ve kararlar ile tutanaklarin asillari saklanir.

(8) UYAP’a aktarilmasi mimkiin olmayan veya aslinin incelenmesi zorunlu olan belgeler fiziki
ortamda saklanir, Ust yazisi UYAP ortamina aktarilir. Bu evrak gerektiginde ilgili yerlere fiziki olarak,
st yazisi ise UYAP (izerinden génderilir.

(9) UYAP ortaminda hazirlanmis ve elektronik imza ile imzalanmis evrakin elektronik ortamda
gonderilememesi halinde; belge veya kararin fiziki 6rnegi alinir, elektronik imza ile imzalanmis aslinin
ayni oldugu belirtilmek ve ilgilisince imzalanmak sureti ile gonderilir.



(10) Elektronik ortamda yapilan islemlerde silire giin sonunda biter. Elektronik ortamda
yapilacak islemlerin saat 00:00’a kadar tamamlanmasi zorunludur.

(11) Kullanici, kendi kullanici adi ile yapilan tiim islemlerden sorumlu olup kullanici adi, her
tirla sifre, parola ve elektronik imza cihazini bagkalari ile paylagamaz.

Talep usulii

MADDE 55- (1) Her tirli talep yazili olarak yapilir. Dilekgelerde ilgililerin elektronik veya islak
imzasi bulunur. imza atamayacak durumda olan kimsenin parmak izi alinir, bunun hangi parmaga ait
oldugu belirtilir. Ancak elinde parmak bulunmayanlar imza yerine muihir veya 0Ozel isaret
kullanabilirler.

(2) Talep sahibinin dilekgesinde, Turkiye Cumhuriyeti vatandasi ise adi, soyadi ve Tirkiye
Cumbhuriyeti kimlik numarasi; yabanci ise uyrugu, adi, soyadi, dogum tarihi, anne ve baba adi, varsa
yabanci kimlik numarasi ve pasaport numarasi bilgilerinin yer almasi gerekir.

Kararlarin sekli

MADDE 56- (1) Yargisal faaliyetlere iliskin yazilar UYAP’ta “Arial” yazi tipi, 11 karakter boyutu,
1,4 satir arahg kullanilarak yazilir. Sayfanin alt, Ust, sag ve sol yaninda 2,5 cm bosluk ve 1,25 cm
paragraf girintisi birakilir.

(2) Sayfa numarasi sayfanin sonunda gosterilir ve sayfa numarasindan sonra egik cizgiyle
ayrilmak suretiyle sayfa sayisi belirtilir. Yazi tipi ve boyutuna iliskin kurallar sayfa numaralari icin de
gecerlidir.

(3) Kararlarda silinti, kazinti ve eklenti yapilamaz.

Kararlarin yazim sirasi

MADDE 57- (1) Kararlar, yazi isleri mudirliiklerinde 2577 sayili Kanun ve diger kanunlar
uyarinca kidemli tetkik hakimi tarafindan belirlenen oncelik sirasina gore, oncelikli olmayanlar ise
karar tarihi 6nce olandan baslayarak yazilir.

Tebligat islemleri

MADDE 58- (1) Tebligat 11/2/1959 tarihli ve 7201 sayili Tebligat Kanunu hikimlerine goére
yapilir.

(2) Taraflarin istemi tizerine kidemli tetkik hakiminin bilgisi dahilinde yazi isleri miidarligiinde
elden tebligat yapilabilir.

Resmi yazisma

MADDE 59- (1) Resmi yazismalarda Danistay Baskanlik Makaminin 6/7/2021 tarihli ve 3183
sayili Olur'u ile yirirlGge konulan Danistay Resmi Yazisma Yonergesi hiikiimleri uygulanir.

Esas kaydi yil sonu devir islemi

MADDE 60- (1) YiIl sonu itibariyla karara baglanmamis olan dosyalar yeni yil kaydina devir
suretiyle kayit olunmaz. Yil sonunda o yila ait gelen islerden ne kadarinin karara baglanmis ve ne
kadarinin yeni yila devredilmis oldugu toptan yazilmakla beraber, devir olunanlarin sira numaralari bir
cetvel halinde gosterilir.

(2) 2577 sayil Kanunun 6 nci maddesinin besinci fikrasi uyarinca, harci veya posta lcreti siiresi
icinde tamamlanmayan dosyalarin islemden kaldirilmasina karar verilmis olup da ¢ ayl gegmemis
olanlar ile ayni Kanunun 26 nci maddesinin Uglinci fikrasi uyarinca davacinin gosterdigi adrese
tebligat yapilamamasi nedeniyle dosyalarin islemden kaldiriimasina karar verilmis olup da bir yih
gecmemis olanlar karara baglanmamis dava dosyalari arasinda gosterilir.

Hiikmiin kesinlesme serhi

MADDE 61- (1) Hikmiin kesinlestirilmesi, kararin altina veya arkasina yazilip, tarih ve daire
miihri ile mihirlenmek ve kidemli tetkik hakimi tarafindan imzalanmak suretiyle yapilir.

(2) Kesinlesme serhi UYAP (izerinden de yapilabilir.

(3) Arsive gonderilecek dava dosyalari icin UYAP Uizerinden kesinlesme serhi verilir.

Harg ve para cezalarinin tahsili

MADDE 62- (1) 2/7/1964 tarihli ve 492 sayili Harglar Kanunu uyarinca siiresi icinde 6denmeyen
harclar hakkinda, yazi isleri midirince bu siirenin bitimini takip eden on bes giin icerisinde
diizenlenecek harg tahsil mizekkeresinin tarih ve sayisi, esas kaydinin “Dlstinceler” stitununa islenir
ve mizekkerenin bir nishasi dosyasina takilir. Diger niishasi da ilgili vergi dairesine gdnderilir.



(2) 2577 sayili Kanun geregince verilen para cezalari tahsil edilmek Gzere ilgili vergi dairesine
gonderilir.

UYAP kullanicilarinin gérevden ayrilmalari

MADDE 63- (1) Gorevi veya gorev yeri degisen, emekli olan kullanicilarin ayrilmadan 6nce is
listesindeki islerini bitirmeleri zorunludur. Bunlarin, ayrildigi gérev yerindeki kullanici roli kaldirilir.

Kilik ve kiyafet

MADDE 64- (1) Bu Yonetmelik kapsamindaki yazi isleri mudurlikleri blinyesinde gorev yapan
memur ve diger personel hakkinda 16/7/1982 tarihli ve 8/5105 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yuriarlige konulan Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hikimleri uygulanir.

Karar diizeltme istemleri

GECiCi MADDE 1- (1) 2577 sayil Kanunun gegici 8 inci maddesi hiikmii uyarinca Danistay
tarafindan goriilmeye devam edilecek karar diizeltme istemleri yéniinden yazi isleri hizmetlerinin
ylritilmesinde, bu Yonetmeligin temyize iliskin hiikiimleri kiyasen uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 65- (1) Bu Yonetmelik 1/1/2023 tarihinde ylrurltge girer.

Yiriutme

MADDE 66- (1) Bu Yonetmelik hilkimlerini Danistay Baskani yurutir.



