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ONDORDUNCU BOLUM
YAZI ISLERI BUROLARI BUROLARIN KURULUSU, CALISMA
USULLERI DENETIMI, PERSONELIN SORUMLULUGU

BUROLARIN KURULUSU: -YEREEEY

Burolarda, bir yazi isleri madurQ, yeteri kadar yazi isleri mudur yardimcisi, memur, katip,
mubasir ve odaci bulunur.
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BURO ISLERININ BUTUNLUGU VE YURUTULMESI: -YEREEEE

Buroisleri bir butun olup, bagli olduklari Birinci Baskan, daire baskanlariile Yargitay Cumhuriyet
Bagsavcisinin direktifiyle yazi isleri mtdurunun yonetim, gozetim ve denetiminde kalem per-
soneli tarafindan yarutulur.
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YAZI ISLERI MUDURLERININ GOREVLERI: -YEEEEER

Yazl isleri mudurlerinin gorevleri sunlardir:

a) Birinci Baskanlikta Birinci Baskan, dairelerde daire baskanlari ve Yargitay Cumhuriyet
Bassavciliginda Cumhuriyet Bagsavcisinin uygun gormesiyle yazi isleri mudtr yardimcisi,
katipler ve diger buro personeli arasinda is bolumu yaparak bu konuda dizenledigi is bolumu
cizelgesini amirine onaylatip ozel kartonda saklamak ve hizmetlerin bu is bolumu gerceve-
sinde yerine getirilmesini saglamak,

b) Gorevin vaktinde ve geregi gibi yerine getirilip getirilmedigini iziemek, gorecegi aksak-
liklar1 ve alinmasi gerekli tedbirleri zamaninda amirlerine bildirmek,

c) Her hangi bir nedenle kisimlardan birinde meydana gelen is birikiminin giderilmesini sag-
lamak igin o kisimda galismayan diger personeli gorevlendirmek,

d) Buro personelinin hizmet gereklerine gore yetistiriimesini saglamak,

e) Buro personelinin hizmete devam durumunu denetlemek,
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f) Her ay gelen, ¢ikan ve kalan isleri gosterir nitelik cetveli duzenleyerek Birinci Baskanliga
gonderilmek Uzere amirine sunmalk,

g) Mahkeme dosyalari icinde gelen veya mahallinden celp edilen kiymetli evrak ve belge-
lerle bUronun bagl bulundugu daire amirince gerekli gorulen sair evraki kasada saklamak,

h) Amirleri tarafindan verilen diger hizmetleri yerine getirmek.
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YAZI ISLERI MUDUR YARDIMCILARININ GOREVLERI: {YEREEEY,
Yazl isleri mudur yardimcilarinin gorevleri sunlardir:

a) Yazi isleri mudurlaginun acgik veya mudurun izinli yahut 6zurlG bulunmasi halinde kidem
sirasina gore ona vekillik etmek,

b) Buro islerinin yuruttlmesinde mudure yardimci olmak,

c) Yapilan ig bolimune gore kendi kisminin amiri olarak iglerin zamaninda ve duzenli bir
sekilde yurutilmesini saglamak,

d) is bolimune gore kendisine verilen gorevleri ve igleri yapmak.
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PERSONELIN SORUMLULUGU: YEREEEE

BUro islerinde birikime yer veriimeden iglerin zamaninda ve duzenli olarak yapilmasi, isi biten
dosyalarin mahalline gonderilmesi, buralardaki defterlerin, kartonlarin ve diger kagitlarin
temiz ve duzenli seklide tutulmasi ve saklanmasi, butun buro personelinin ortak gorevidir.
Bunlarin gereqi gibi yapllmamasindan asil gorevli ile birlikte kendi kismiyla ilgili bulunmak
kaydiyla yazi igleri muduru ve yazi isleri mudur yardimcilari da sorumludurlar.
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BUROLARDA DOSYA INCELENMESI VE ORNEK CIKARILMASI:
Madde 99

Dosyalarin ilgililer veya vekilleri tarafindan incelenmesi ve ornek alinmasi, daire baskaninin
izniyle yazi isleri mudurlerinin ya da onun gorevlendirecegi bir buro personelinin gozetimi
altinda yapllir, inceleme sirasinda teblignameler dosyadan cikarilamaz.

Yargitay'a gelen dosyalardan ilgililerin istegi ile fotokopi yoluyla 6rnek cikarilmasi Avukatlik
Kanununun 46. ve 492 sayili Harclar Kanununa bagli (1) sayili Tarifenin (D) bendi geregince
gerekli gider ve ornek harcinin odenmesi ve buro personelinin gozetim gorevini yapabilecek
olanagi elde etmis olmasi kosuluna baghdir. Bu olanagin bulunup bulunmadiginin takdiri
yazi isleri muddrune aittir.
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BURO PERSONELI ILE IiLGILI YASAKLAR: YEREERLe

Genel kurullar, daireler ve Yargitay Cumhuriyet Bassavciligi burolarinda dosyalarin gecirdigi
islemler ve kararlar hakkinda hig bir aciklama yapilamaz. Dosyayi tetkik icin gorevlendirilen-
lerin, Yargitay Cumbhuriyet bassavci yardimcilarinin rapor ve teblignameleri veya taleplerinin
icerdigi hususlar hakkinda bilgi verilemez.
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BUROLARIN DENETIM VE GOZETIMI: -YERIEXRIY

Burolar, bagliliklarina gore Birinci Baskan, daire baskanlan ve Yargitay Cumhuriyet
Bassavcisinin devamli denetim ve gozetimi altindadir.

Bu denetim ve gozetim gorevini; Birinci baskan genel sekreterine, daire baskanlari gorevien-
direcekleri tetkik hakimlerinden ve Yargitay Cumhuriyet Bassavcisi da basyardimcisi veya
yardimcilarindan birine yaptirabilirler. Bu denetim ve gbézetim, yilda en az bir kez olmak
Uzere yaptirilir; sonucu bir raporla amire sunulur.

Yazi isleri mudurleri, burolarinda ¢alisan personel Uzerinde gereken gozetim ve denetimi
yapabilmeleri icin personelle bir arada otururlar.
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KIYMETLI EVRAK VE BELGELERIN SAKLANMASI: -YEEFEXP

Mahkeme dosyalari icinde gelen yahut mahallinden celp edilen kiymetli evrak ve belgelerle
saklanmasi [lUzumlu gorulen sair evrak daire burolarindaki kasalarda saklanir.

Kasa alinmasi i¢in Yargitay butgesine gerekli odenek konulur.

11 | 4 SAYILI CUMHURBASKANLIGI KARARNAMESI



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

YARGITAY CUMHURIYET BASSAVCILIGI ISLERINDE SIRA: -YEREEK[E

Yargitay Cumhuriyet Bassavciliginda dosyalar, Kanun geregi oncelikle incelenmesi gereken
isler ayrik olmak Uzere esas defterindeki siraya gore incelemeye tabi tutulur. Ancak, Yargitay
Cumhuriyet Bassavcisi bu siray1 degistirmeye yetkilidir.
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