KALEM MEVZUATI DERS NOTLARI (UNITE 1)

// ADALET MEMURLARI:kalem hizmetlerine iligkin tiiziik ve yonetmeliklerde yazili islemleri yapacak ve
yuritecek hakim ve saval digindaki adalet mensuplarna denir, ADALET MEMURLARI:ICRA MEMURU -
CEZAEVI MEMURU -INFAZ KORUMA MEMURU-CEZAEVI MUHASEBECISI-ZABIT KATIBI-MUBASIR
--tlkemiz yargi teskilatinin yapisina paralel olarak kurulan kalemler // savcilik kalemi-ceza mahkemeleri
kalemi-hukuk mahkemelerh kalemi

--Zabit katipleri HAkim ve SAVCILARN gozetim ve emri altindadir /

-- yazi isleri miduirii -zabit katibi katip :CUMHURIYET SAVCILIGNDA bulunur

--kalem hizmetleri:zabit katipleri-memurlar -miibasir

--Agir ceza merkezlerinde savcilik kalemi yazi isleri madirii CUMHURIYET SAVCISINA AITTIR //

--Miibasirler ADALET KOMISYONLARI tarafindan tayin ediligp.

--kol atma:daktilo makinesinin saryo kolunu cekerek bir alt satira gecmeye denir. / Resmi yazilar genel
olarak 1 Arayla yazlir

--Cezaevi mudurinin atamasini ADALET BAKANLIGI

--YUKSEK SECIM KURULUNA BAGLI ADALET MEMURLARI: infaz koruma memuru-cezaevi memuru-
secim biirosu sefi-segim biirosu memuru

--yazi isleri midurin gorevi: Gelen evraki esas defterine girmek

--savcilik kalemi-yaz isleri midird CUMHURIYET SAVCISINA AITTIR.

--adalet komisyonlari:yazi isleri miidiiri-idari isleqi midir-memur-miibasir-infaz koruma memuru

KALEM MEVZUATI DERS NOTLARI (UNITE 1)

KALEM TESKILATI VE ADLI YAZISMALAR

Kalem Mevzuati

Kalem mevzuati kavrami yalnizca adli yazi ve yazismanin hukuki diizenini degil, ayni zamanda bu isleri,
yani kalem hizmetlerini yiriiten personel ve bu personelin olusturdugu 6rgiitiin hukuki ic diizenini,
yani kalem teskilatini da kapsar.

Kalem teskilati tilkemiz yargi teskilatinin yapisina paralel olarak; savcilik kalemi, ceza mahkemeleri
kalemi, hukuk mahkemeleri kalemi olmak lizere Gge ayrilir. Ancak is durumuna goére, kadastro
mahkemesi kalemi, ticaret mahkemesi kalemi adi altinda da kalemler (birolar) kurulabilir.

Adalet Memurlar

Kalem hizmetlerine iliskin tizik ve yénetmeliklerde yazili islemleri yapacak ve yiriitecek hakim ve
saval digindaki adalet mensuplarina adalet memurlari denir ve geneli adalet komisyonlari tarafindan
atanirlar.

Adalet Memurlan Ve Yargi Teskilati
Cumhuriyet savcilarinin katilmadigi mahkemeler hakim ve zabit katibinden olusur. Zabit katibinin
katilmadidi bir karar ne kadar isabetli olursa olsun hukuk agisindan gegersiz olur.

Agir ceza merkezlerinde; savcilik kalemi yazi isleri miidiirii Cumhuriyet Savcisina, agir ceza
mahkemesi kalemi yazi isleri midiiri mahkeme baskanina, ceza mahkemesi kalemi yazi isleri midiri
en kidemli ceza hakimine bagldir.
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Hukuk mahkemelerinde, hukuk mahkemesi kalemi yazi isleri madiirii hukuk hakimine , birden ¢ok
hukuk hakimi varsa en kidemli hukuk hakimine, is mahkemesi ve icra tetkik merci kalemleri yazi igleri
mudurleri mensup olduklari mahkeme hakimine, birden ¢ok mahkeme varsa en kidemli is veya icra
hakimine, ticaret mahkemesi kalemi yazi ileri midiiri mahkeme baskanina baghdir.

Cift hakimli (gift asliye) adliye mahkemelerinde tek kalem varsa yazi isleri mduirleri hukuk isi
itibariyle hukuk hakimine, ceza isi itibariyle ceza hakimine, birden fazla kalem varsa mensup olduklar
mahkeme hakimine, savcilik kalemi is Cumhuriyet Savcisina baghdir. Yazi isleri midiri bulunmayan
savcilik kalemi katiplerinin kontrolii dogrudan dogruya Cumhuriyet Savcisina aittir.

Tek hakimli (tek asliye) adliye mahkemelerinde ¢ogunlukla bir yazi isleri miduiri ve bir kalem
vardir.

Adalet Mensuplarinin Gorevleri Zabit

katiplerinin gorevleri:

Hakim ve savcilarin gozetimi ve emri altinda hizmet goren zabit katiplerinin temel gorevi, hukuk ve
ceza yargillama usuli kanunlarinda 6ngdérlen gorevler ile yazi igleri mudurlerinin tevdi ettikleri igleri
yapmaktir.

Yazi Isleri Miidiirlerinin Gorevleri
Yazi isleri midiirlerinin gérevlerini Hukuk Mahkemeleri Usulii Kanunu, Yazi Isleri Yonetmeligi ve
tutulmasindan bizzat sorumlu olduklar mahkeme kartonlari bakimindan Ug grupta ele alabiliriz.

Yazi Isleri Yonetmeliginden Kaynaklanan Gorevler
Yazi islerinin miidirlerinin gorevlerinin bir kismi da Yazi Isleri Yonetmeligi'nden kaynaklanmaktadir.

Miibasirlerin Gorev Ve Yetkileri

Mibasirler, durusmanin disiplinini saglamakla, ve durusma hakimine yardimla gorevlidir. Mibasirlere
bir zamanlar “adliye gavusu” denildigi gibi “muhzir“da denilmistir. Muhzir; ilgilileri ihzar edecek,
mahkemede hazir bulunduracak kimse demektir.

Idari isler Miidiiriiniin Gorevleri

Agir Ceza Merkezlerinde, Bolge idari Mahkemelerinde ve isi cok olan ilge savciliklarinda cumhuriyet
savailarinin ve Bélge Idari Mahkemesi Baskanlarinin bazi islerine yardim etmek {izere idari Isler
Midarltga indas edilmistir.

Dosya incelemeye Yetkisi Olanlar
Sanik, Midafi, Cumhuriyet Savcisi, Vekil, Bilir Kisi.

Kalem Mevzuat: Unite-2

CUMHURIYET SAVCILIGI

Cumhuriyet savcisi, kamu adina sorusturma yapan dava acan ve actigi davayl kamu adina takip eden
ve verilen hiikmiin infazini saglayan kamu gorevlisidir. Cumhuriyet savcilarinin gorevleri, hazirlik
sorusturmasi, kovusturma ve infaz olmak Uzere Uge ayrilir.

KAYIT ISLEMLERI (DEFTERLER)

Cumbhuriyet savailarinin s6zii edilen galismalar diizenli ve siratli bir sekilde yapmasi, ayrica islemlerin
saglikh bir denetime tabi tutulmasi icin tutulan bir defterlerdir. Zabit katipleri, memurlar ve miibasirler
tarafindan yurGtalir.

Sorusturma Defteri

Cumbhuriyet savcilidinca el konulan bitiin sug, ihbar ve sikayetlerin gerek Cumhuriyet savciligi
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tarafindan ve gerekse zabitaca yapilan hazirlik sorusturmasinin, izlenip gozetilmesi ve sonucunun
tespitini saglamak amaci ile kullanilir.

Kabahat Eylemleri Kayit Defteri

Dogrudan veya herhangi bir ihbar veya sikayet (izerine kabahat tiirlinden eylem sebebiyle cumhuriyet
bassavciliginca karar verilecek evrakin ve infaz islemlerinin kaydedildigi defterdir.

Esas Defter

Kamu davasinin agilmasi ile ilgili iglemlerin tutuldugu defterdir.

Infaz Defteri

Kesinlesmis mahkeme kararlarinin diizenli ve ciddi bir izlemeye tabi tutulmasi ve ayni zamanda
hiikimldlerin ceza sirelerinden fazla cezaevinde kalip kalmadiklarinin veya diger tiir cezalarinin
yasalara uygun sekilde yerine getirilip getirilmediginin denetlenmesinde kullanilan defterdir.
Denetimli Serbestlik Genel Defteri

Tedbir kararlarinin diizenli ve aksamayacak bir sekilde yerine getirilmesi amaciyla tutulan defterdir.
Adli Kontrol Kayitlarinin Kaydina Mahsus Defter

Verilen adli kontrol kararlarinin, infazini takip amaciyla tutulan defterdir.

Hapis Ile Tazyik Defteri

Her tlrlli vergi, resim, harg ve para cezalari ile icra hakimligince verilip infaz edilmek {izere Cumhuriyet
bassavciliklarina gonderilen hapis ve tazyik kararlarinin kaydinin tutuldugu defterdir.

Arama Defteri

Haklarinda yakalama emri ile yoklugunda tutuklama karari verilenlerle, zaman asimina kadar
aranmalari gereken siipheli ve hiikklimlilerin aranmalari icin kayitlarinin tutuldugu defterdir.

Istinabe (Talimat) Defteri

Baska yer Cumhuriyet bassavciliklarindan génderilen talimatlarin kaydedildigi defterdir.

Muhabere Defteri

Bir daireden gonderilen her tirll yazinin konusunu, tarihini ve ilgili bulundugu dosyanin numarasini ve
bunlara cevap alinip alinmadigini bir bakista gdsteren toplu bir cetvel niteligi tasiyan defterdir.

Suc Esyasi Defteri

Sorusturma igin delil olmak Uzere faydal goérilip el konulan, sugta kullanilan, sugta kullaniimak lizere
hazirlanan, sug tegkil eden eylemden husule gelen, kullaniimasi, yapilmasi, tasinmasi bulundurulmasi
veya satilmasi sug teskil eden esyanin yada sucun islenmesiyle elde edilen menfaatler ile bunlarin
degerlendirilmesi veya doniistirilmesi sonucu ortaya ¢ikan yahut bunlarin karsiidini olusturan
ekonomik mal varligi degerlerinin kaydedildigi defterdir.

Zimmet Defteri

Evrakin kaybolmasinin 6nlenmesi igin tutulan defterdir.

Kitaphk Defteri Ve Kitaplik Kurulusu

Adalet dairelerinde kurulmus olan kitapliklara Adalet bakanhdinca gonderilen veya dider yollarla
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sadlanan kitaplarin kaydi ve numaralandiriimasini saglamak igin bir kitaplik defterinin kullaniimasi usuli
konulmustur.

Kitaphik Komisyonu: Kitaplidi diizenlemek, kitaplik memurunu denetlemek, memura kitaplik defterini
ve figlerini diizenli bir sekilde tutturmak, sayistaya verilmek (izere diizenlenmis yilsonu listelerini
hazirlayan komisyondur.

Kitaplik Memuru: Cumhuriyet savciligi yazi isleri midiri, miidir yoksa en kidemli zabit katibi
tarafindan yerine getirilir.

BILGISAYAR KULLANILAN YERLERDEKI ISLEMLER

DOSYALAR VE KARTONLAR

Sorusturma Grubu Dosya Ve Kartonlar

Sorusturma Dosyalari, Kovusturmaya Yer Olmadi§ina Dair Karar Kartonu, Iddianame Kartonu, Kabahat
Eylemleri Karar Kartonu, Gorevsizlik Ve Yetkisizlik Kararlari Kartonu Ve Fezleke Kartonu.

Infaz Grubu Kartonlar

Infaza Ara Verme Kartonu

Savcilik Kalemindeki Diger Kartonlar

Is Cetvelleri Kartonu, Denetleme Kartonu, Teftis Tavsiye Raporlari Kartonu, Istinaf Kartonu, Temyiz
Istemleri Kartonu, Adli Tebligat Ve Posta Giderleri Kartonu, Degisik Isler Kartonu, Otopsi Tutanaklari
Kartonu Ve Giivenlik Islemleri Kartonu.

HAZIRLIK SORUSTURMASI

Ifade Ve Sorgu Tutanadi

ifade tutanagi éncelikle, islemin yapildigi yeri, zamani ve isleme katilan veya ilgisi bulunan kimselerin
isimlerini igerir.

Davetiye

ifadesi alinacak kisinin cagrilmasi kendisine yonelik bir davetiye ile olur.

Zorla Getirme Karani

Hakkinda tutuklama karari verilmesi veya yakalama emri diizenlenmesi igin yeterli nedenler bulunan
siipheli veya sanigin zorla getirilmesi kararidir.

Miidafiin Ve Vekilin Sorusturma Ve Kovusturma Evrakini Incelemesi

Supheli veya sanik midafii, sorusturma evresinde dosya igerigini inceleyebilir ve istedigi belgelerin bir
ornegini hargsiz olarak alabilir.

Sorusturma Bitiminde Yapilacak Isler

Sorusturma sonunda Cumhuriyet savciliginca yapilacak islem ya kamu davasini agmak yada takibata
yer olmadigina karar vermekten ibarettir.

Iddianame

Gorevli ve yetkili mahkemeye hitaben diizenlenir. Yiiklenen sugu olusturan olaylar mevcut delillerle
ilgilendirilerek agiklanir. Stiphelinin sadece aleyhine olan hususlar dedil, leyhine olan hususlar da
belirtilir.

On Odeme Tebligat

Yaptinmi adli para cezasi veya Ust siniri i ay hapis cezasi olan suglarin faili, belirli kosullari yerine
getirerek 6n ddeme kurumundan yararlanabilir.

Uzlasma

Sorusturulmasi ve kovusturulmasi sikayete bagl suglarda, failin sugu kabullenmesi ve dogmus olan
zararin timind veya biiylk bir kismini 6demesi veya gidermesi kosuluyla maddur ile failin uzlasmalari
ve bu hususun Cumhuriyet savcisi veya hakim tarafindan saptanmasidir.

CUMHURIYET BASSAVCILIGINDA DIGER KALEM ISLEMLERI
Bakanl ile Yapilan Yazismalar (Muhabere)
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Sug ihbar ve sikayetlerinin hangi mercilere yapilacadi usul kanunda gésterilmesine ragmen bazen ihbar
ve sikayetler Cumhurbaskanligi, Tirkiye Biylk Millet Meclisine Ve Basbakanlida yapilmakta, anilan
mercilerce bu gibi bagvurular Adalet bakanligina, Adalet bakanligi da bu sikayet dilekgelerini
cumhuriyet savailiklarina intikal ettirmektedir.

Dava Nakil islemleri

Dava nakli islemlerinin titizlikle incelenmesi sirasinda dikkat edilecek ve bakanlida bildirilecek hususlar
sunlardir:

-Sanigin cezaevinde durusmada veya cezaevinden durusmaya getirilip gotiiriiliirken hayatina
kastedilmesi olasiliginin bulunup bulunmadigina,

-Taraflarin yakinlar arasinda catisma ¢ikma olasiligi bulunmasi halinde miiessif olaylarin alinacak
tedbirlerle dnlenip énlenemeyecedi hususu gdzetilerek buna gore disiince bildirmesi.

Takibi izne Bagh Suclar

Yapilan hazirlik sorusturmasi sonunda kamu davasinin agilmasi gerekli goriilliyorsa, diizenlenecek
fezlekede bu husus agiklanacak, hazirlik sorusturmasi evraki eklenerek Adalet bakanhgindan izin
isteminde bulunulacaktir.

Yabanci Uyruklu Olii Ve Terekesi Hakkinda Yapilacak Islemler

ikili konsolosluk anlasmalari ve uluslararasi karsilikli yardimlasma kurallari geregince, tilkemizde dlen
yabanci devlet uyruklu kisilerin 6lim olayinin, bu yabancinin uyrugu oldugu devletin en yakin
konsolosluguna veya temsilciligine bildirmesi yikimliligi getirmistir.

Goz Altina Alinan Ve Tutuklanan Yabanci Uyruklulara Iliskin Islemler

Ulkemizde isledikleri suclar nedeniyle gdzaltina alinan ve tutuklanan yabanci uyruklularla ilgili bilgilerin,
yabanci uyruklunun kimligini iceren belgelerle birlikte, Adalet bakanli§inca génderilen BILGI
FORMU’nun doldurularak, 24 Saat iginde Adalet bakanligina bildirilmesi gerekir.

AOF ADALET KALEM MEVZUATI (UNITE 3)

CEZA MAHKEMELERI KALEM ISLEMLERI ADALET BAKANLIGINCA OLUR.CEZA MAHKEMELERI:Sulh
ceza-asliye ceza-agir ceza 3 e ayrlir.6nemli:sulhceza ve asliye ceza mahkemeleri tek hakimdir.
-Onemli:Agir ceza mahkemesi heyeti 3 Kisiyle toplanr. -6nemli:karar defter:mahkemece verilmis olan
kararlarin yazlms oldugu defterdir.*-cagri kagidi sanigi uyarinca durusmada en az 7 Giin dnce
gondrilir.

0nemli:ISTINAF DEFTER:mahkemelerdn verilen hiikimler aleyhne ...bé...Ige adliye mahkemelerine
bsvurma dilekgelerinin kaydedildgi defter.

*zimmet defteri:mahkemelerdn cumhuriyet bagsavciliklarina ve ya muhtelif mercilere génderilen
evrakin kaydedildgi defterdir.

*-KOVUSTURMA:ceza mahkemelerinde cumhuriyet bagsavcilignca sorustrma evrakinin iddianame ile
mahkemeye tevdi edilmesndn snra nihai hiikiimle son bulan yargilama asamadir
*Hakim:mahkemede bulunan yargilamayi ylriten ve hiikim veren kisidir

*-ONEMLI:CUMHURIYET SAVCISI:Davaya kamu adina katijkan ve takip eden kamu gorevlisidir
*-Mudafii:g6revleri-Avukatlar ve dava vekilleri gérevlerini yapar

*-cumhuriyet savcilarinin yargi isleri sugun islendgi andan bslar ve infaz ile sona erer*

*KATILAN :agilmis olan kamu davasinin zarar géren kisisidir

*-DURUSMANIN DUZENI:Hakim

*-her halilikarda son s6z SANIGINDIR.

*-idari yaptinm kararlarina karsi en gec 15 Gun icinde sulh ceza mahkémesine basvurabilir.
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-TANIKLAR:Cagri kagidi ile gagrilir.

*-durusmada mudahil davacidan sonra s6z cumhuriyet savcisina verilir.

*-HUKUM NITELINDE OLANLAR:Beraat-mahkiimiyet-giivenlik tedbiri-davanin reddi

*sulh ceza mahkemesinin verdigi son karara karsi yargi gevrerinde yer alan agir ceza mahkemesine
basvurabilir.

KALEM MEVZUATI (UNITE 4)

KALEM MEVZUATI

4 .UNITE

INFAZ SURECI

C. Savclarn yarg ileri, sugun ilendii andan balar ve suglunun yargdan ald cezasini yerine getirilmesi,
yani infaz ile sona erer

Kisa stireli hapis cezalar; fiilin ve sann durumuna goére baz yaptinmlara cevrilebilir.

Bunlar:

¢ Adli para cezasl

e Zararn giderilmesi

« Bir egitim kurumuna devam

« Belirli yere gitmekten veya belirli etkinlikleri yapmaktan

yasaklama

¢ Ehliyet ve ruhsat geri alma,

« Belli bir meslek ve sanat yapmaktan yasaklama

o GOnulli olmak

*Kanunlarz boyle kimselerin toplum

icinde izlenmesi, iyilestiriimesi, psikososyal problemlerinin ¢ozlilmesi, saliverme sonrasi korunmas ve
yarglanan kiiler hakknda sosyal

ararma raporlarin diizenlenmesi ve madurun korunmas gibi gérevleri yerine getirmek lzere, denetimli
serbestlik ve yardm

merkezleri kurulmasi 6ngorilmutir.

*Hikimli, on glin icinde gelmezse; kacar ya da kacacana dair siiphe uyandirirsa hakkinda yakalama
emri gikarir.

%

Ga kana;

¢ Cumhuriyet Bassavcisinin adi,

o Infaz defteri numarasi,

o Hiikiimliinin ad soyad, kimligi, adresi,

e Hilkkmi veren mahkeme,

e Cezanin tiri ve siresi,

» Davetiye tebliinden itibaren on giin icinde C.Basavcna

bagvurulacak ve bu siire igerisinde gelmezse hakknda yakalama

miizekkeresi ¢karp zorla celp olunaca yazr.

Bu ekilde diizenlenen davetiyeler miibair veya PTT aracilidiyla hikiimliye tebli olunur.

*Yakalama emrinde;

o Hiikiimliintn ad, soyad, kimligi,

« Bilinen son adresi,

e Sucun tlrl, cezann siresi yazr

*Adli para cezas iceren ilam C.Basavcna verilir. lam infaz defterine kaydedildikten sonra C.Savc otuz
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gln icinde adli para cezasn

6denmesi icin hilkimliniin ilamda gosterilen adresine ddeme emri tebli eder.

*Kapal infaz kurumlar;

¢ ¢ ve d glvenlik gorevlileri bulunan,

« Firara kar teknik, mekanik, elektronik veya fiziki engellerle donatlan,

« Yeterli diizeyde giivenlik salanm olan,

* Oda ve tiim koridor kapilar kapali tutulan,

¢ Hiikiimlilerin gereksinimlerine gére bireysel ve toplu iyilestirme yontemleri uygulanan,
o Hiikiimlilerin ayn oda icinde bulunanlarla temas ettikleri ve yaadklar, tesislerdir.

Bu kurumlar, ack cezaevine ayrimam hikimlilerin cezalarn infaz edildii yerlerdir.
*Genglik Kapali Ceza Infaz Kurumlar

On sekiz ya bitirmi olup da yirmi bir ya doldurmam gencg hiikiimlilerin cezalar gektikleri, eitim ve
Oretim esasna dayal,

firara kar engelleri olan i ve dis giivenlik gorevlileri bulunan kurumlardir.

*Ceza infaz kurumuna (cezaevine) alnan hikimldnin;

¢ Ad, soyad,

« Isledigi suc,

o Cezasinin tlirt ve sliresi,

¢ Mahkumiyet ilamin tarih ve numaras,

« Infazina baglandigi giin, hiikiimlii defterine kaydolunur.

www.acikogretim.biz



http://www.acikogretim.biz/

