ANAYASA MAHKEMESI HIZMET BIRIMLERININ GOREVLER{, CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Anayasa Mahkemesi hizmet birimlerinin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢aligma usul ve esaslarini, Genel Sekreterlik teskilati ve diger hizmet birimlerinde
caligan memur, hizmetli ve diger personelin gorevleri ile bu gorevlerin nasil yiiriitiilecegini, birimlerin
ihtiyaclarina gore tutulmasi gerekli defter ve kayitlari, kiitliphanenin isleri ile yayinlara iligkin hususlari
belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; 30/3/2011 tarihli ve 6216 sayili Anayasa Mahkemesinin Kurulusu ve
Yargilama Usulleri Hakkinda Kanun'un 23. maddesinin (1) numarali fikrast ve 29. maddesinin (3)
numarali fikrastyla Anayasa Mahkemesi I¢tiiziigii'niin 35. maddesinin (4) numaral fikrasi, 85. maddesinin
(1) numaral fikras1 ve 89. maddesinin (2) numarali fikrasina dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) AAMB: Asya Anayasa Mahkemeleri ve Muadil Kurumlar Birligini,

b) AYAM: Anayasa Mahkemesi Anayasa Yargis1 Arastirmalart Merkezini,
c) Baskan: Anayasa Mahkemesi Bagkanini,

¢) Baskanlik: Anayasa Mahkemesi Baskanligini,

d) Birim: 6216 sayili Kanun'un 29. maddesinin (1) numaral fikrasinda belirtilen ve (2) numarah
fikras1 geregi olusturulacak olan, hizmet ve gérev alanlarma giren belli hizmetleri ve bu hizmetlere iliskin
faaliyetleri yiiriiten hizmet birimlerini,

e) Birim Amiri: Hizmet biriminin sorumlusu olan miidiir, miisavir, hekim, uzman veya 14/7/1965
tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 86. maddesine gore gorevlendirilen kisiyi,

f) Biiro: Birimlerin alt birimlerini,

g) Biiro personeli: 657 sayili Kanun'un 4. maddesinin birinci fikrasimin (A), (B) ve (D) bentlerine tabi
personel ile 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanunu'na tabi personeli,

§) DYS: UYAP Dokiiman Y 6netim Sistemini,

h) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

1) E-dergi: Anayasa Mahkemesinin dijital platformunda hazirlanan aylik elektronik basin biiltenini,
i) Genel Sekreter: Anayasa Mahkemesi Genel Sekreterini,

J) Genel Sekreterlik: Anayasa Mahkemesi Genel Sekreterligini,

K) Genel Sekreter Yardimcisi: Anayasa Mahkemesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

) HYS: Harcama YOnetim Sistemini,

m) Ictiiziik: Anayasa Mahkemesi Ictiiziigiinii,

n) KBS: Hazine ve Maliye Bakanliginin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

0) Kanun: 30/3/2011 tarihli ve 6216 sayili Anayasa Mahkemesinin Kurulusu ve Yargilama Usulleri
Hakkinda Kanun'u,

0) Kilavuz: Anayasa Mahkemesi Kurumsal Kimlik Kilavuzunu,

p) KIK: 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu fhale Kanununu,
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r) MYS: Hazine ve Maliye Bakanhginin Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim Sistemini,
s) Mahkeme: Anayasa Mahkemesini,

s) Portal: Anayasa Mahkemesi kurum i¢i bilgi iletisim agini,

t) UYAP: Ulusal Yargi Ag: Bilisim Sistemini,

u) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi

ifade eder.

IKiNCi KISIM
Genel Hiikiimler

Unvanlar ile atanma veya gorevlendirilme

MADDE 4- (1) Birimlere atanacak veya birimlerde gorevlendirilecek personelin unvanlari ile atanma
veya gorevlendirilme usulii asagidaki gibidir:

a) Birim amiri; 657 sayili Kanun'un atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen ilkeler, 18/4/1999 tarihli
ve 23670 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Y&netmelik ile 8/2/2005 tarihli ve 25721 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan Anayasa Mahkemesi Personelinin Gérevde Yiikselmelerine iliskin Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda, Mahkeme i¢inden veya diger kurumlarda ¢alisan ve ayni atanma kriterlerini haiz personel
arasindan Bagkan onayi ile atanir veya goérevlendirilir.

b) Sef; 657 sayilh Kanun'un atamaya iliskin maddelerinde 6ngoériilen ilkeler, Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yo6netmelik ile Anayasa
Mahkemesi Personelinin Gérevde Yiikselmelerine iliskin Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda, Mahkeme
icinden veya diger kurumlarda ¢alisan ve ayni atanma kriterlerini haiz personel arasindan Baskan onayi ile
atanir veya gorevlendirilir.

c) Biiro personeli, 657 sayili Kanun'un 4. maddesinin birinci fikrasinin (A), (B) ve (D) bentlerine tabi
personel ile 4857 sayili Kanun'a tabi personel arasindan Genel Sekreterin teklifi ve Bagkanin onay1 ile
gorevlendirilir.

Gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Birim amirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Birimini temsil etmek,

b) Biriminde gorev yapan personelin disiplinli ve diizenli ¢alismasini saglamak,

c) Biriminde gorevli personelin ¢aligmalarmi takip etmek ve personeli denetlemek,

¢) Sirali amirlerinden aldig1 emirleri personeline iletmek ve emirlerin yerine getirilmesini temin etmek,
d) Personel arasinda adil bir i boliimii yaparak is ve islemlerin sonuglandirilmasini takip etmek,

e) Birimindeki personelin yetki ve sorumluluklarini tespit etmek ve ¢aligma prensiplerini belirlemek,

f) Degisen is yiikiinii gbzeterek birimine baglh alt birimlerde ¢alisan personel arasinda yer degisikligi
yapmak,

g) KIiK geregince birimin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimu islerini Idari ve Mali Isler Miidiirliigiiniin
koordinesinde yiiriitmek,

g) Gergeklestirme gorevlisi olarak 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince giderlerin tahakkukunu imzalamak,

h) Goreve yeni baslayan personelin Mahkemeye ve ise uyumunu saglamak i¢in gerekli ¢aligmalari
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yapmak,
1) Birimini ilgilendiren konularda diger birimlerle koordinasyonu saglamak,
i) Birimi iginde farkli biirolar1 ilgilendiren konularda is boliimii yapmak ve koordinasyonu saglamak,

j) Mahkemenin kurulus yil déniimiinde birimini ilgilendiren konulardaki is ve islemleri yiiriitmek,
diger birimlerle koordineli galigmak,

k) Personelin performans degerlendirmesini yapmak,
I) Personelin izin iglemlerini yiiriitmek,
m) Mahkeme i¢i ve Mahkeme dis1 yazismalarin mevzuata uygun yapilmasini saglamak,

n) Biriminin biinyesinde bulunan, ekonomik omriinii tamamlamis cihaz veya malzemenin tasinir
kaydindan diigiilmesini saglanmak,

0) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.
(2) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Birim amirince kendisine verilen sorumluluk alani ile ilgili tim is ve islemlerin mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapilmasini veya yaptirilmasini saglamak,

b) Personelin mesaiye riayetini saglamak,

c) Biriminin gergeklestirme goérevlisi olarak 5018 sayili Kanun geregince giderlerin tahakkukunu
imzalamak,

¢) Birim amirince personel arasinda yapilan is bolimiine uygun olarak is ve islemlerin
sonuglandirilmasim takip etmek,

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.
(3) Biiro personelinin gorev ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yerine getirmek,

b) Birimine gelen veya isi biten her tirlii evraki mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, siniflandirmak ve arsivlemek,

c) Biriminden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi hazirlamak ve bunlarin dagitimini saglamak,
¢) Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi i¢cinde hareket etmek,

d) Birimiyle ilgili UYAP, KBS, MYS, Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitge), Nakit Talebi
Aktarim Sistemi, EKAP ve benzeri bilgi sistemlerine, gerekli bilgileri tam ve eksiksiz olarak islemek ve
kaydetmek,

e) Birimi ile ilgili arsivleri olusturmak, giincellemek ve diizenli takip etmek,
f) Her tiirlii teblig evrakini hazirlamak,

g) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Is boliimii

MADDE 6- (1) Birim amirleri; bu Yonetmelik ile belirlenmis gorev, yetki ve sorumluluklarin yaninda
Baskanlikga veya Genel Sekreterlik¢e yiiriirliige konulacak teblig, genelge, genel yazi ve sair yazili emir
ve talimatnameler ile belirlenecek olan gorevleri de ifa etmekle yiikiimliidiir.

(2) Birim amiri; sef, personel ve kendisine bagh diger gorevliler arasinda is bolimii yapar ve ilgisine
gore Bagkan veya Genel Sekreterin onayina sunar.

(3) Birim amiri; hizmetlerin verimli, etkin ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in her tiirlii tedbiri alir.
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(4) Birim amiri; sef ve biiro personelinin bu Yoénetmelik ile kendilerine verilen gérevleri zamaninda,
diizenli ve geregi gibi yapmaktan ve yaptirmaktan sorumludur.

(5) Birim amiri ve gérevlendirilen personel, isin birikmesi veya gecikmesinden birlikte sorumludur.

(6) Birim amirinin izinli, raporlu veya herhangi bir nedenle Mahkemede bulunmadigi durumlarda
birim amirine kidemli sef; sef bulunmamasi halinde en kidemli memur vekalet eder.

Kurulus giiniiniin kutlanmasi

MADDE 7- (1) Her yilin nisan aymmn 25'inci giinii Mahkemenin kurulus giiniidiir. Kurulug giinii
torenlerle kutlanir; seminer, konferans ve benzeri etkinlikler tertiplenebilir.

(2) Kurulus giinii kutlamalar1 kapsaminda yapilacak faaliyetleri yiirtitmek tizere Kurulus Y1l Doniimii
Organizasyon Komisyonu kurulur.

(3) Kurulus giinii kutlamalar1 ile ilgili yazigsmalar ve gerekli her tiirlii islemler Genel Sekreterlikge
yapilir.

UCUNCU KISIM
Genel Sekreterlik

Genel Sekreterlik

MADDE 8- (1) Genel Sekreterlikte Genel Sekreter gozetiminde yargisal iglerden; idari, mali ve diger
isleri yiiriitmekten ve uluslararasi iligkileri yiiriitmekten sorumlu ii¢ genel sekreter yardimcisi gorev yapar.

(2) Genel Sekreter; Genel Sekreter Yardimcilarinin gorevlerini is birligi ig¢inde, verimli ve diizenli
bi¢cimde yapmalarin1 gozetir.

(3) Genel Sekreterlik biinyesinde Genel Sekreterlik Biirosu ile Genel Sekreterlik Sekretaryas: olmak
tizere iki alt birim bulunur.

Genel Sekreter Yardimeilar:

MADDE 9- (1) Genel Sekreter Yardimcilari, kendilerine verilen islerin diizenli bi¢imde yiiriitiilmesi
hususunda Bagkan ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

(2) Genel Sekreter Yardimcilar: gorevlerini is birligi i¢inde yiriitiir.

(3) Genel Sekreter Yardimcilary; is boliimiinde sayilmamakla birlikte Kanun, Ictiiziik ve Y&netmelik
hiikiimleri cergevesinde Baskan ve Genel Sekreter tarafindan verilen isleri de yaparlar.

(4) Genel Sekreter Yardimcilarinin ortak gorev alanlari asagidaki gibidir:

a) Mahkemenin yazigmalarinin yapilmasi,

b) Mahkemenin kurumsal, bilimsel, idari, mali ve teknik islerinin yiiriitiilmesi,

c) Personelin sevk ve idaresinin saglanmas,

¢) Uygulama yonerge taslaklarmin hazirlanmasi,

d) Baskan ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

(5) Yargisal islerden sorumlu Genel Sekreter Yardimecisinin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Genel Kurulun ve bireysel bagvurunun isleyisi ile ilgili isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiiriitmek, raportdrlerin calismalarim gézetmek,

b) Genel Kurul ve Boliim toplantilartyla ilgili idari isleri yiiriitmek,
c¢) Iptal ve itiraz davalarma iliskin olarak Genel Sekreterlige verilen gorevleri yapmak,
¢) Iptal ve itiraz davalarma iliskin olarak Resmi Gazete'de yayimlanacak karar drneklerini Baskan ile
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birlikte imzalamak,
d) Basvurular kaydetmek ve sevk etmek,

e) Bireysel bagvuru dosyalarinin tekemmiil ettirilmesine iligkin olarak Genel Sekreterligin yetkili
kilindig1 yazigmalar1 yaptirmak,

f) Kararlarin ve raporlarin otomasyonunu saglamak ve arsivlemesini yaptirmak,

0) Yaz Isleri Miidiirliigii ve Bireysel Basvuru Miidiirliigiiniin sevk ve idaresini yapmak,

&) Verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(6) Idari, mali ve diger isleri yiiriitmekten sorumlu Genel Sekreter Yardimcisinin gorevleri asagidaki
gibidir:

a) Idari, mali ve diger isleri yiiriitmek,

b) Biit¢enin harcanmasi ve bu konuda Bagkana bilgi verilmesi kapsaminda Genel Sekreter tarafindan
verilen isleri yapmak,

¢) Idari ve Mali Isler Miidiirliigii, Personel Miidiirliigii, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Strateji
Gelistirme Miidiirliigii, Teknik Hizmetler Miidiirliigii, Bilgi Islem Midiirliigii ve Sivil Savunma
Uzmanliginin sevk ve idaresini yapmak,

¢) Verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(7) Uluslararasi iligkileri yirtitmekten sorumlu Genel Sekreter Yardimcisinin gorevleri asagidaki
gibidir:

a) Uluslararas: iliskileri yiiritmek,

b) Mahkemenin ulusal ve uluslararasi kurumlarla birlikte yiiriittiigii projeler kapsamindaki is ve
islemleri yerine getirmek,

c) Kurulus y1l doniimii kapsamindaki is ve islemleri yiirtitmek,
¢) Yaz okulu kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek,

d) Yabanci heyetlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Dis Iliskiler Miidiirliigiiniin sevk ve idaresini yapmak,

f) Verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(8) Genel Sekreter Yardimcilari, is boliimiinde kendilerine verilen goérevlerle ilgili olan yazigmalari
yapar. Ancak Baskan adina yapilan yazismalar Genel Sekreter tarafindan yapilir.

(9) Genel anlamda idari ve mali islerden idari, mali ve diger isleri yiiriitmekten sorumlu Genel
Sekreter Yardimcisi sorumlu olmakla birlikte diger Genel Sekreter Yardimcilar is boliimiinde kendilerine
verilen gorevlerle ilgili kurumsal, bilimsel, idari ve teknik iglerden sorumludur.

(10) Genel Sekreter Yardimcilari, is bolimiinde kendilerine verilen gorevler kapsaminda ilgili
personelin sevk ve idaresinden sorumludur.

(11) Genel Sekreter Yardimcilari, is bolimiinde kendilerine verilen gorevler kapsaminda yonerge
taslaklarini hazirlar; taslaklar Genel Sekreter tarafindan Bagkanin onayina sunulur.

(12) iptal davalarinda dava dilekgelerinin kabulii Genel Sekreter tarafindan yapilir. Diger is ve
islemler ile itiraz bagvurularna iliskin tiim islemler yargisal islerden sorumlu Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan yiiriitiiliir.

(13) Genel Sekreter Yardimcilarindan;

a) Yargisal iglerden sorumlu Genel Sekreter Yardimcisinin yoklugunda onun gorev alanina giren is ve
islemler idari, mali ve diger isleri yiirlitmekten sorumlu Genel Sekreter Yardimcisi, onun da yoklugunda
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uluslararasi iligkileri yiirtitmekten Sorumlu Genel Sekreter Yardimcisy;

b) Idari, mali ve diger isleri yiiriitmekten sorumlu Genel Sekreter Yardimcisinin yoklugunda onun
gorev alanina giren is ve islemler uluslararasi iligkileri ylirtitmekten sorumlu Genel Sekreter Yardimcisi,
onun da yoklugunda yargisal islerden sorumlu Genel Sekreter Yardimeis,

) Uluslararas: iligkileri yiiriitmekten sorumlu Genel Sekreter Yardimcisinin yoklugunda onun gorev
alanina giren is ve iglemler yargisal islerden sorumlu Genel Sekreter Yardimcisi, onun da yoklugunda
idari, mali ve diger isleri yiiriitmekten sorumlu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yerine getirilir.

Genel Sekreterlik Biirosu

MADDE 10- (Bashg ile birlikte miilga: 1/4/2020 — E.373)

Genel Sekreterlik Sekretaryasi

MADDE 11- (1) Genel Sekreterlik Sekretaryasinin gorevleri asagidaki gibidir:
a) Genel Sekreterligin iletisim is ve islemlerinin ylriitiilmesi,

b) Genel Sekreterligin resmi ve 6zel yazismalarmin yiiriitiilmesi,

c) Gelen fiziki ve dijital tiim iletilerin alinmas1 ve Genel Sekretere sunulmasi,

¢) Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan teslim edilen gizli kaseli evrakin agilmadan Genel Sekretere arz
edilmesi,

d) Genel Sekreterlik igin gerekli olan sarf ve demirbas malzemenin temini ile ilgili is ve islemlerinin
yiiriitiilmesi,

e) (Ek bent: 1/4/2020 — E.373)' Mahkemeye veya Baskana ulasan adli ihbar ve sikayetlerde
verilecek kararlarin tebligi ve gerekli yazismalarin yiiriitiilmesi,

f) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

DORDUNCU KISIM
BIRINCI BOLUM
Hizmet Birimleri
Hizmet birimleri
MADDE 12 - (1) Mahkemenin hizmet birimleri sunlardir:
a) Yazi Isleri Miidiirliigii
b) idari ve Mali Isler Miidiirliigii
c) Personel Miidiirliigii
¢) Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
d) Dis Iliskiler Miidiirliigii
e) Strateji Gelistirme Mudarliga
f) Teknik Hizmetler Miidiirliigii
0) Ozel Kalem Miidiirligii
&) Basin Miisavirligi
h) Bireysel Bagvuru Miidiirliigii
1) Bilgi Islem Miidiirliigii
i) Kurum Hekimligi
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J)  Sivil Savunma Uzmanligi
k) Anayasa Yargisi Arastirmalart Merkezi
I) (Ek: 1/4/2020 — E.373) Kararlar Midiirligii

(2) Hizmet birimleri; birim amirinin yonetiminde, yeteri kadar sef ve biiro personeli ile Genel Sekreter
Yardimcisinin gozetiminde gorev yapar.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigii, Basin Miisavirligi ve AYAM, Baskanin gozetiminde gorev yapar.

IKINCI BOLUM
Yaz Isleri Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklar ile Calisma Usulleri
Yaz Isleri Miidiirliigii

MADDE 13- (1) Yazi Isleri Miidiirliigii; iptal davalarmmn, itiraz bagvurularmimn, Yiice Divan
yargilamalarinin, Siyasi parti kapatma davalari ile ihtar bagvurular1 ve mali denetimlerinin, Yiice Divan
degisik isler ile degisik islere iliskin bagvurularin yazi islerini yiiriitmek, kararlar1 dil bilgisi kurallarina
uygunluk yoniinden incelemek, Mahkemeye gelen evraki teslim alarak evrakin tasnifini ve dagitimini
yapmak, Mahkeme disina gonderilecek evrakin ilgililere ulastirilmasim saglamak ile Mahkemenin
miibagirlik, fotokopi, faks ve kurum arsivi hizmetlerini yerine getirmekle gérevlidir.

(2) Yazi Isleri Miidiirliigii; Yaz1 Isleri Biirosu, Tashih Biirosu, Genel Evrak Biirosu ve Kurum Arsivi
Biirosu olmak tizere dort alt birimden olusur.

Yaz Isleri Biirosu

MADDE 14- (1) Yazi Isleri Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:

a) Esas ve karar defterlerinin tutulmasi,

b) Genel Kurul dosyalari igin raportor gorevlendirme yazilarinin yazilmasi,

c) Dava, basvuru, siyasi parti mali denetim dosyalarinin diizenlenerek Baskan tarafindan belirlenecek
raportore verilmesi,

¢) Iptal davas1 ve itiraz basvurularinda alind1 yazilarmin yazilarak ilgililere ve basvuruda bulunan
mahkemelere gonderilmesi,

d) Iptal davasi ve itiraz basvurusu ile ilgili dava ve basvuru gerekgelerinin taranarak gerekceli
kararlara ek yapilmak tizere hazir hale getirilmesi,

e) Dava ve bagvurulara iliskin rapor ve eklerinin ¢ogaltilarak dagitilmasi,

f) Mahkeme giindeminin yazilip dagitilmasi ve Mahkemenin internet sitesinde yayimlanmasinin
saglanmasi,

g) Gilindeme alinan dosyalarin oylama gizelgelerinin hazirlanmasi,

g) Ara kararmin, ilk inceleme kararmm ve esas inceleme karar1 hiikkiim boliimiiniin yazilmasi,
imzalattirilmasi ve gerekli yazigmalarin yapilmast,

h) Iptal davasi ve itiraz bagvurularmin ilk inceleme karar sonuglarmin Mahkemenin internet sitesinde
yayimlanmasinin saglanmasi,

1) Esasimin incelenmesine karar verilen iptal davalarinda, dava dilekgesi ve eklerinin ilgili kurumlara
gonderilmesi,

i) Desifre edilmis durusma tutanag, sozlii agiklama, dinleme ve savunma tutanaklarmin diizenlenmesi
ve ¢ogaltilarak dagitilmasi,

J) Raportorlerce hazirlanan gerekgeli karar taslaklarinin, kontrol etmekle gérevlendirilen raportére,
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Genel Kurul Basraportériine ve Tashih Biirosuna gonderilmesi,

k) Gerekgeli karar taslaklarinin dil, anlatim ve yazim kurallar1 ile noktalama isaretlerine uygunluk
yoniinden incelenmesi,

I) Raportorlerce hazirlanan gerekgeli karar taslaklarinin ¢ogaltilarak dagitilmasi ve imzalattirilmast,
m) Imzasi tamamlanan gerekgeli kararlarin yayimlanmak iizere Resmi Gazete'ye génderilmesi,

n) Gerekgeli kararlarin Mahkemenin internet sitesinde yayimlanmasinin saglanmasi,

0) Karar geregince yapilmasi gereken yazigma ve tebligatlarin yapilmasi ve takip edilmesi,

0) Karar sonuglarinin cetvellere islenmesi,

p) Dava ve bagvurulara iliskin istatistiki verilerin tutulmasi ve giincellenmesi,

r) Gerekgeli Karar asillarimin Mahkeme miihriiyle damgalanarak dosyasina konulmasi,

s) Karara baglanan dosyalarin dizi listelerinin diizenlenmesi,

s) Aylik faaliyet raporunun hazirlanmasi ve dagitilmasi,

t) Siyasi partilerin kesin hesaplarinin alinmasi, esas defterine kaydedilmesi ve yazi ekinde Sayistay
Baskanligina génderilmesi,

u) Mahkemenin internet sitesinde yer alan dava ve basvurulara iliskin bilgilerin her yilin basinda
glincellenmesinin saglanmast,

i) Havale edilen dilekge ve yazilarin incelenmesi, cevaplarinin hazirlanmasi ve tist makama sunulmas,

v) Durusmada sunulan belgelerin ilgililere ulastirilmasi ve durusmaya katilanlara salondaki yerlerinin
gosterilmesi,

y) Mahkeme disina gonderilecek evrakin PTT'ye, elden teslim edilmesi gereken evrakin da imza
karsiliginda ilgili yerlere tesliminin yapilmasi,

z) Faks yoluyla gitmesi gereken yazi ve belgelerin fakslanmasi,
aa) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Yaz Isleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Acilan davalar ve yapilan bagvurular esas defterine ve Kararlar Bilgi Sistemine kaydedilir; bunlarin
ilgili belgeleri klasore konur. Klasoriin 6n kapagi igine dava ya da basvurunun esas sayisi, talepte
bulunanin adi ve talebin konusu yazilir.

b) Dosya, Bagkanin belirleyecegi raportore tevdi edilir.

c) Karara baglanip gerekceli Karar taslagi yazildiktan sonra raportorii tarafindan Yazi Isleri
Miidirligiine teslim edilen dosyanin igindeki belgeler tarih sirasina konur ve dosyanin dizi listesi
diizenlenir.

¢) Gerekgeli kararin imzalattirilmasi, gereginin Yyerine getirilmesi ve Mahkeme miihriiyle
damgalanmas1 ile tamamlanan dosya birim arsivindeki saklama siiresinin sonunda Yazi Isleri
Miidirligiiniin yazisi ile kurum arsivine teslim edilir.

d) Siyasi partilerce Mahkemeye sunulan kesin hesaplar, esas defterine ve Kararlar Bilgi Sistemine
kaydedilir; klasore konularak yazi ekinde Sayistay Bagkanligina gonderilir.

e) Sayistay Bagkanliginca Mahkemeye gonderilen siyasi parti ilk ve esas inceleme raporlari, goriis
raporu yazilmak tizere Bagkanin belirleyecegi bir raportore tevdi edilir.

f) Karara baglanip gerekgeli karari yazilan dosyalar Sayistay Baskanhigindan istenir. Dosyamn
icindeki belgeler tarih sirasma konur ve dosyanin dizi listesi diizenlenir.
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g) Gerekgeli kararin imzalattirilmasi, gereginin yerine getirilmesi ve karara Mahkeme miihrii
vurulmas ile tamamlanan dosya birim arsivindeki saklama siiresinin sonunda Yazi Isleri Miidiirligiiniin
yazisi ile kurum arsivine teslim edilir.

g) Kararlar, Mahkemenin amblemini tasiyan kagitlarin bir yiiziine yazilir. Kararlarin her sayfasina esas
ve karar sayilari, ilk sayfasina ayrica karar tarihi yazilir.

h) Kararlar, oylama tutanagina gore toplantiya katilan tiyelere imzalatilir.

1) Sekli diizeltmeler hari¢ kararlarda silinti, kazinti, ekleme ve kalemle diizeltme yapilamaz. Sekli
diizeltmeler ise Genel Kurul Basraportoriiniin 6nerisi iizerine diizeltilecek yerin iizeri okunacak sekilde
cizilerek dogrusu yazilip imzalanmak suretiyle Baskan tarafindan yapilir.

i) Kararlarin her sayfasina Mahkemenin miihrii vurulur.

j) Yiice Divan, iptal ve itiraz, siyasi parti kapatma, siyasi parti ihtar, Yiice Divan degisik isler, degisik
isler ve siyasi parti mali denetimi i¢in esas ve karar defteri; yiriirliigti durdurma talepleri i¢in yalniz karar
defteri tutulur.

k) Gelen her dava, basvuru, Yiice Divan degisik is, degisik is veya siyasi parti kesin hesabu ilgili esas
defterine kaydedilir. Davaya basvurulan yil ve sira sayisindan olusan bir esas sayis1 verilir. Iptal ve itiraz
davalar1 disindaki dava ve bagvurulara iliskin esas sayilarinda dava tiirii de belirtilir.

I) Alman kararlar, sonucu ve tarihi itibariyla ilgili karar defterine kaydedilir ve her birine bir karar
sayis1 verilir. Karar sayisi, kararin verildigi yil ve sira sayisindan olusur. Yiirtrligi durdurma karar
sayisinda kararm verildigi yil ve sira sayisindan sonra “Yiirtirliigii Durdurma” ibaresi eklenir.

Tashih Biirosu
MADDE 15- (1) Tashih Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Raportorlerce hazirlanan Genel Kurul kararlarinin dil, anlatim, yazim kurallar1 ve noktalama
isaretlerine uygunluk yoniinden incelenmesi,

b) Metinlerin Anayasa Mahkemesi Yazim Kurallar1 Yoénergesine uygun olarak incelenmesi,

c) Genel Sekreterlikge onay verilmek suretiyle ilgili birimlerce verilen yaym inceleme islerinin
yapilmasi,

¢) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Tashih Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Raportorlerce hazirlanan Genel Kurul ve bireysel bagvuru kararlari dil, anlatim, yazim kurallari,
noktalama isaretleri ve Anayasa Mahkemesi Yazim Kurallar1 Yo6nergesine uygunluk yoniinden incelenerek
metinlerde gerekli diizeltmeler yapilir ve ilgili raportorlere gonderilir.

b) Mahkemede yayimlanacak metinler incelenerek gerekli diizeltmeler yapilir ve diizeltilen bu
metinler ilgililere gonderilir.

Genel Evrak Biirosu
MADDE 16- (1) Genel Evrak Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemeye getirilen dava, basvuru, evrak, tebligat, mektup, telgraf, koli ve paketlerin teslim
alinmasi,

b) Mahkeme ¢alisanlar1 adina gelen postamin tasnif edilmesi, 6nemine gore imza karsiliginda ya da
imzasiz olarak ilgililere teslim edilmesi,

¢) Gizli kaseli evrakin agilmadan ve imza karsihiginda ilgilisine gore Genel Sekreterlige ya da Ozel
Kalem Miidiirliigiine teslim edilmesi,

¢) Mahkemeye gelen resmi evrakin ve dilekgelerin ilgili hizmet birimlerine teslim edilmesi,
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d) Mahkemeye gelen fakslarin incelenerek tasnif edilmesi, resmi olanlarin UYAP'a kaydedilmesi ve
ilgili hizmet birimlerine gonderilmesi, Mahkeme c¢aliganlarina ait olanlarin e-posta ya da ¢ikt1 yoluyla
ilgililere ulastirilmas,

e) Verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.
(2) Genel Evrak Biirosunun islemleri agagidaki gibidir:

a) Mahkemeye getirilen dava, bagvuru, evrak, tebligat, mektup ve telgraflar ile Mahkemede gérevli
kisilere gelen koli ve paketler teslim alinarak bunlarm ayrimlari yapilir.

b) Bireysel basvurular disindaki dava ve basvurular UYAP'a kaydedilerek Yazi isleri Biirosuna
gonderilir.

c) Bireysel basvuru evraki listelenerek Bireysel Bagvuru Midiirligiine gonderilir.
¢) Mahkeme adina gelen tebligat alindilari ilgili birimlere gonderilir.

d) Mahkeme adina gelen tebligatlar; evrak memuru tarafindan ad, soyad, saat ve teblig tarihi yazilarak
imzalanir ve ilgili birime gonderilir.

e) Gizli kaseli evrak, agilmadan ve imza karsihiginda ilgilisine gore Genel Sekreterlige ya da Ozel
Kalem Miidiirligiine teslim edilir.

f) Mahkemeye gelen resmi evrak ve dilekgeler taranarak UYAP'a kaydedilir ve ilgili hizmet
birimlerine gonderilir.

g) Mahkemeye gelen fakslar incelenerek tasnif edilir. Resmi olanlar UYAP'a kaydedilerek ilgili
hizmet birimlerine, Mahkeme ¢aligsanlarina ait olanlar da e-posta ya da ¢ikt1 yoluyla ilgililere gonderilir.

Kurum Arsivi Biirosu
MADDE 17- (1) Kurum Arsivi Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Hizmet birimlerinin faaliyetleri sonucunda olusan evraktan birim arsivinde saklama siiresi dolmus
olanlarin teslim alimmasi, incelenmek i¢in istenenlerin iade edilmek iizere imza karsihiginda ilgililere
teslim edilmesi,

b) Ayiklama ve imha komisyonlarimin kurulmasi ile ilgili hazirliklarin ve bu komisyonlarin
verecekleri kararlarla ilgili is ve islemlerin yerine getirilmesi,

c) Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanlhigina gonderilmek tizere kurum arsivi faaliyet
raporunun hazirlanmasi,

¢) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Kurum Arsivi Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemenin hizmet birimlerinde olusan dosyalar, Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri
Baskanliginca hazirlanan Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Danigsma, Denetim ve Yardimc1 Hizmet Birimleri
Tespit ve Degerlendirme Formunda gosterilen siireler kadar birim arsivlerinde saklanir. Hizmet
birimlerinde siiresi dolan dosyalar dizi listesi diizenlenerek yazi ekinde kurum arsivine teslim edilir.

b) Kurum arsivinden incelenmek i¢in istenen dosyalar Dosya Talep Formuna kaydedilerek dosyay1
isteyen tiye, raportor ya da hizmet birimlerine imza karsiliginda teslim edilir.

c) Kurum arsivinde bulunan arsiv malzemelerinin Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagskanligina
devir islemlerinde, AYM (D.Is), E.2015/9, K.2015/5, 10/7/2015 tarihli karar1 ve Anayasa Mahkemesi
Baskanligi Saklama Siireli Standart Dosya Plani uygulanir.

¢) (Degisik: 1/4/2020 — E.373) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri i¢in 18/10/2019
tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 19.
maddesi uyarinca her yil arsiv hizmet faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yliriitiilmesinden sorumlu kurum
belge yoneticisinin baskanliginda belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek birimin amiri ve belge yoneticisi
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ile kurum arsivi calisanlarindan iki kisi olmak iizere bes kisilik Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha
Komisyonu kurulur.

d) Ayiklama ve Imha Komisyonu her yilin mart ay1 basinda ¢alismaya baslar.

e) Ayiklama ve imha Komisyonunun aldigi karar geregince gdnderilmesi gereken belgeler Arsiv
Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formuna kaydedilerek Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri
Bagkanligina, imha edilmesi gereken belgeler de Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligindan
uygun goriis alindiktan sonra alinacak olur ile Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanlhiginin imha
birimine gonderilir.

f) Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligina gonderilmek tizere her yil Arsiv Hizmetleri
Faaliyet Raporu hazirlanir.

Tutulacak defter, cetvel ve cizelgeler

MADDE 18- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiinde tutulacak defter, cetvel ve gizelgeler sunlardir:

a) Iptal ve itiraz esas defteri; sira numarasi, kayzt tarihi, dava dilekgesinin veya basvuru kararmin tarihi
ve sayisi, istemde bulunan, istemin konusu, kararin giin ve sayisi, kararin 6zeti ve diisiinceler
siitunlarindan olusur.

b) Iptal ve itiraz karar defteri; sira numarasi, esas numarasi, karar tarihi, karar sonucu ve diisiinceler
siitunlarindan olusur.

c) Ydurirligi durdurma karar defteri; sira numarasi, esas numarasi, Karar tarihi, davayir agan,
yuriirliiginiin durdurulmasi istenen kanun ve kararname maddeleri, karar sonucu, yayimlandigi Resmi
Gazete'nin tarih ve numaras: siitunlarindan olusur.

¢) Yiice Divan esas defteri; sira numarasi, kayit tarihi, gelen evrakin tarihi ve sayisi, saniklar, sug,
sanigin gozetim, tevkif ve tahliye tarihleri, kararin giin ve sayisi, kararin 6zeti, ilamuin infaza verildigi yer
ve tarihi ile diisiinceler stitunlarindan olusur.

d) Yiice Divan karar defteri; sira numarasi, esas numarasi, karar tarihi ve karar sonucu siitunlarindan
olusur.

e) Yiice Divan degisik isler esas defteri; sira numarasi, kayit tarihi ve sayisi, istemde bulunan, istemin
konusu, karar sonucu, kararm giin Ve sayist ile raportérii stitunlarindan olusur.

f) Yiice Divan degisik isler karar defteri; sira numarasi, esas numarasi, karar tarihi ve karar sonucu
siitunlarmdan olusur.

g) Siyasi parti kapatma esas defteri; sira numarasi, kayit tarihi, partinin adi, gelen evrakin tarihi ve
sayisi, iddia, kararin giin ve sayisi, karar sonucu, kararmn teblig tarihi ve diisiinceler siitunlarindan olusur.

g) Siyasi parti kapatma karar defteri; sira numarasi, esas numarasi, Karar tarihi ve karar sonucu
siitunlarmdan olusur.

h) Siyasi parti ihtar esas defteri; sira numarasi, kayit tarihi, partinin adi, gelen evrakin tarihi ve sayisi,
iddia, kararin giin ve sayisi, karar sonucu, kararin teblig tarihi ve disiinceler siitunlarindan olusur.

1) Siyasi parti ihtar karar defteri; sira numarasi, esas numarasi, Karar tarihi ve karar sonucu
siitunlarmdan olusur.

i) Siyasi parti mali denetim esas defteri; sira numarasi, kayit tarihi, partinin adi, gelen evrakin tarihi ve
sayisi, ilk inceleme karar tarihi, ilk inceleme kararinin partiye teblig tarihi, esasa iliskin kararin giin ve
sayisi, esasa iliskin kararin sonucu ve agiklamalar siitunlarindan olusur.

j)  Siyasi parti mali denetim karar defteri; sira numarasi, esas numarasi, karar tarihi, denetimi yapilan
siyasi parti ad1 ve hesap yili, sonug ile yayimlandigi Resmi Gazete tarih ve numaras siitunlarindan olusur.

k) Degisik isler esas defteri; sira numarasi, kayit tarihi ve sayisi, istemde bulunan, istemin konusu,
karar sonucu, kararm giin ve sayist ile raportorii siitunlarmdan olusur.
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I) Degisik isler karar defteri; sira numarasi, esas numarasi, karar tarihi ve karar sonucu siitunlarmdan
olusur.

m) Agilan ve karara baglanan davalara iligkin bilgilerin islendigi iptal ve itiraz davalar1 cetveli; sira
numarasi, bagvuru tarihi, istemde bulunan, iptali istenen kanun ve Cumhurbagkanligi kararnamesi, esas
sayisi, karar sayisi, karar tarihi, raportori, sonucu ile yayimlanan Resmi Gazete'nin tarihi ve numarasi
siitunlarindan olusur.

n) Mahkeme giindemindeki karara baglanmamis dava ve basvurularla ilgili bilgilerin islendigi elde
mevcut isler cetveli; sira numarasi, bagvuruda bulunan, esas sayisi, davanin agilig tarihi, raportérii ve
verilis tarihi, konusu ile ilk inceleme karar tarihi siitunlarindan olusur.

0) Eldeki dosya istatistigi cetveli; yili, agilan dava, sonuglanan, kalan, raporu yazilan, raporu
yazilmayan, giindemde olan dosyalar, 6nceki yildan devreden, gelen, toplam, karara baglanan, kalan, esas
raporu yazilan ve esas raporu yazilmayan siitunlarindan olusur.

0) Raportoriin elindeki isler cetveli; sira numarasi, bagvuruda bulunan, esas sayisi, raportore verilis
tarihi, konusu, ilk inceleme ve Kkarar tarihi siitunlarindan olusur.

p) Giindemi belirlenecek dosyalar cetveli; sira numarasi, esas sayisi, konusu, inceleme evresi, 6zelligi
ve raportoril siitunlarindan olusur.

r) Gegmise ait giindemler cetveli; sira numarasi, €sas sayisi, konusu, inceleme evresi, ozelligi ve
raportoril siitunlarindan olusur.

s) Genel Kurulun bireysel bagvuru digsindaki aylik yargi faaliyetlerinin islendigi yargisal faaliyet
raporlar1 cetveli; gelen isler, dagitilan esas raporlar (gerekgeli Karar taslaklari ile birlikte), biten isler, bu
islerle ilgili olarak ilk veya esas inceleme sonrasinda verilen kararlar, dagitilan siyasi parti mali denetim
raporlari, Resmi Gazete'de yayimlanan ve teblig edilen kararlar baslikli tablolardan olusur.

s) Dagitilan esas raporlar1 cetveli; sira numarasi, esas sayisi, konusu, inceleme evresi, 6zelligi ve
raportdrii siitunlarindan olusur.

t) Faaliyette olan ve kapanan siyasi partiler cetveli; sira numarasi, partinin adi, parti genel baskani,
kurulus tarihi, kapanis tarihi ve parti iletisim bilgileri siitunlarindan olusur.

u) Oylama ¢izelgesi cetveli; davanin konusu, Baskan, bagskanvekilleri, iiyeler ve oylanan siitunlarindan
olusur.

i) Yiice Divan kararlar1 cetveli; sira numarasi, dava tarihi, samk, kararin sonucu, esas ve karar sayisi
ile cilt ve sayfa sayisi siitunlarindan olusur.

v) Cumhurbagkanlarinca ag¢ilan davalar cetveli; sira numarasi, bagvuru tarihi, istemde bulunan, iptali
istenen kanun ve kararname, esas sayisi, karar sayisi, Karar tarihi, yayimlanan Resmi Gazete'nin tarihi ve
sayist ile sonucu siitunlarindan olusur.

y) Gerekgeli karar is durumu cizelgesi; sira numarasi, €sas sayisi, Karar sayisi, konusu, raportord,
kararin {iye sayisi, karar1 kontrol eden raportore gonderilme tarihi, basraportére gonderilme tarihi, kontrol
sonrasi raportoriine gonderilme tarihi, Tashih Biirosuna génderilme tarihi, imzaya acilma tarihi ve karsioy
siitunlarmdan olusur.

7) Is yiikii cizelgesi; y1l1, énceki yildan devir, iptal davas: agmaya yetkili merciler, itiraz davas1 agmaya
yetkili mahkemeler, yasama dokunulmazhgmin kaldirilmasina iligkin Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
(TBMM) kararlarina kars1 yapilan bagvuru, Yargitay Cumhuriyet Bagsavciliginca agilan dava ve basvuru,
sahislar, toplam, genel toplam ve bu dava ile bagvuru sonuglarmna iliskin iptal, ret, noksanlig1 sebebiyle
iade edilen, yeniden karar vermeye yer olmadigina, birlestirme, kapatma, ihtar, davamin diigmesine ve
devir siitunlardan olusur.

aa) Siyasi parti mali denetim is durumu ¢izelgesi; sira numarasi, parti adi, kurulus tarihi, esas sayisi,
hesabin verildigi tarih, hesap yili, Sayistay Baskanligi denetgisi, esasa gegme tarihi ve ilk inceleme
kararmn partiye teblig tarihi stitunlarindan olusur.
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. . UCUNCU BOLUM
Idari ve Mali Isler Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklari ile Cahsma Usulleri
Idari ve Mali isler Miidiirliigii

MADDE 19- (1) idari ve Mali Isler Miidiirliigii; mal ve hizmet alimlar1 igin ihale, satin alma ve
tahakkuk isleri ile maaslar, yolluklar ve tedavi giderlerinin 6deme islerini yapmak, sosyal isler ile temizlik
hizmetleri ve bahge bakim islerini yiiriitmekle gorevlidir.

(2) Idari ve Mali Isler Miidiirliigii; ihale Isleri Biirosu, Satin Alma Biirosu, Tahakkuk Isleri Biirosu,
Mutemetlik Biirosu, Sosyal Isler Biirosu, Temizlik Hizmetleri ve Bah¢e Bakim Isleri Biirosu olmak iizere
alt1 alt birimden olusur.

(3) idari ve Mali Isler Miidiirliigiiniin ¢ahisma usulleri, KiK, 5/1/2002 tarihli ve 4735 sayil1 Kamu ihale
Sozlesme Kanunu, 5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen usul ve esaslara gore belirlenir.

Ihale Isleri Biirosu

MADDE 20- (1) ihale Isleri Biirosunun goérevleri KiK ile 4735 sayili Kanun ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore asagidaki gibidir:

a) Mal veya hizmet alimlari ile yapim isleri i¢in teknik sartnamelerin hazirlanmasi veya
hazirlattirilmasi,

b) Mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinin ihale oncesi her tirli fiyat arastirmasi yapilarak
yaklagik maliyetin hazirlanmasi,

€) Yaklasik maliyete goére ihale wusuliiniin belirlenerek EKAP {izerinden ihtiya¢ raporunun
hazirlanmasi, ihale kayit numarasi alindiktan sonra idari sartname ile sézlesme taslaklarinin hazirlanmasi,

¢) Yaklasik maliyete gore ilan usuliiniin belirlenerek ihale ilaninin hazirlanmasi,

d) Harcama yetkilisi tarafindan goérevlendirilen ihale komisyonuna ihale islem dosyasinin
gonderilmesi,

e) Idari sartnamede belirlenen ihale dokiiman bedeli ve istekliler tarafindan nakit olarak yatirilacak
gegici teminatin teslim alinmasi igin Saymanliga yazi yazilmasi,

f) Iihale giinii Thale Komisyonunun toplanmasi igin gerekli hazirliklarin yapilmast,

g) Ihale yapildiktan sonra EKAP iizerinden tekliflerin almmasi, teklif mektubu, gecici teminat
mektubu ile istenen diger belgelerin kontroliiniin yapilarak kaydedilmesi,

g) ihale Komisyon kararinin hazirlanarak EKAP iizerinden teblig edilmesi,

h) Kararm tebliginden on giin gectikten sonra ihale kararina sikdyet olmamasi halinde ihale tizerinde
kalan isteklinin davet edilmesi, sikdyet olmasi halinde Kamu Thale Kurumu tarafindan istenen dosyanin
hazirlanmas1 ve kuruma gonderilerek sonucun takip edilmesi,

1) Sozlesme daveti yapildiktan sonra yiikleniciye s6zlesmenin imzalatilmasi,

i) Sozlesme imzalandiktan sonra on bes giin iginde ihale sonug¢ ilammin Kamu ihale Biilteninde
yayimlanmasinin saglanmasi,

j) Ihalelerin yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi,
k) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) ihale Isleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Mal, hizmet, yapim ve danigmanlik ihale islemleri ile dogrudan temin usulii iglemleri KIK ve 4735
sayili Kanun ve bu kanunlarin uygulanmasina iligkin Kamu Thale Kurumu tarafindan ¢ikarilan yonetmelik
ve tebliglere gore yapilir.

b) ihale konusu mal, hizmet, yapim ve damismanlik islerini olusturan is kalemleri veya gruplar ve
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bunlara iligkin miktarlar tespit edilerek kamu kurum ve kuruluslarinca belirlenen fiyatlar ile piyasadan
arastirma yapilarak daha 6nce Mahkeme tarafindan yapilan ayni nitelikteki islere ait maliyetler dikkate
alinarak yaklasik maliyet hazirlanir.

c) Ihale veya 6n yeterlik dokiimaninin hazirlanmasindan énce yaklasik maliyete gére ihale usuliiniin
tespiti yapilarak EKAP {izerinden ihale kaydedilir ve ihale kayit numarasi alinir.

¢) Isteklilere talimatlar1 da igeren idari sartname, sézlesme tasaris1 ve teknik sartname ile gerekli diger
belge ve bilgilerin bulundugu ihale dokiimani hazirlanir.

d) ihale konusu ise iliskin yaklasik maliyet hesap cetveli, sartnameler, sozlesme tasaris1 ve diger
dokiiman ihale onay belgesine eklenerek ihale yetkilisinin onayina sunulur.

e) Ihaleyi gerceklestirmek iizere KiK'in 6. maddesi geregince ihale ilan1 veya on yeterlik ilan ya da
davet tarihini izleyen en ge¢ ii¢ giin iginde tek sayida olmak iizere en az bes kisiden olusan Thale
Komisyonu ihale yetkilisinin onayina sunulur.

f) Basvuru veya teklif zarflari, Mahkemeye gelis tarihine gore teslim alinir.
g) Bagvurular ve teklifler acilir, belgelerdeki bilgi eksiklikleri tamamlatilir.

g) Basvuru ve teklifler, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde standart formlar kullanilarak kontrol edilir ve
degerlendirilir.

h) Ekonomik agidan en avantajli teklif belirlenir.

1) Yapilan degerlendirme sonucu ihale Komisyonunca alian gerekgeli ihale karari ihale yetkilisinin
onayina sunulur.

i) Thale karari, ihale yetkilisi tarafindan onaylandig1 glinii izleyen en geg li¢ giin i¢inde, ihale tizerinde
birakilan dahil, ihaleye teklif veren biittin isteklilere KIK'in 65. maddesinin birinci fikrasi uyarinca teblig
edilir.

j) KiK'in 41. maddesinde belirtilen siirelerin bitimini, 5n mali kontrol yapilmas1 gereken hallerde ise
bu kontroliin tamamlandig: tarihi izleyen giinden itibaren ti¢ giin i¢inde ihale tizerinde birakilan istekliye,
teblig tarihini izleyen on giin i¢inde Kkesin teminati vermek suretiyle sézlesmeyi imzalamasi igin
sozlesmeye davet yazisi yazilir.

k) Ihale iizerinde kalan isteklinin ihale tarihinde KiK'in 10. maddesinin dordiincii fikrasinin (a), (b),
(c), (d), (e) ve (g) bentlerinde sayilan durumlarda olmadigma dair belgeleri sunmasi ve kesin teminati
Mahkemeye teslim etmesi tizerine istekliye s6zlesme imzalatilir.

I) Ihale sonucu, sézlesmenin imzalanmasindan sonra Kamu Thale Biilteninde yayimlatilir.
Satin Alma Biirosu

MADDE 21- (1) Satin Alma Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) KiK'in 22. maddesinin (d) bendine gére satm alma ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,
b) 4735 sayili Kanun geregince olusturulacak komisyonlarla ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

c) Piyasa aragtirmalarma gore yaklagik maliyetin hazirlanarak onay alinmasi, piyasa fiyat arastirma
tutanaginin diizenlenmesi,

¢) Onay ve piyasa fiyat arastirma tutanagi imzalarinin tamamlanmasindan sonra en uygun teklifi veren
istekliden mal ve hizmetlerin teslim alinmasz,

d) Firmalardan alinan faturalarin kontroliiniin yapilmasi,
e) Faturanin taginir islem figinin diizenlenmesi igin Strateji Gelistirme Mudiirliigiine génderilmesi,

f) Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanaginin diizenlenmesi,
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g) Firmanin vergi borcunun bulunup bulunmadiginin kontrol edilerek ddeme ile ilgili diger is ve
islemlerin yiiriitiilmesi,

g) Abonelik islemlerinin takip ve kontrollerinin yapilmasi, Mahkeme i¢i ve Mahkeme dis1 is ve
islemlerin yapilmasi,

h) Strateji Gelistirme Midirligi ile koordineli olarak biitgenin hazirlanmasi, 6denek takibi i¢in is ve
islemlerin yapilmasi,

1) KIK geregince harcamalarm takip edilerek gerekli izinlerin alinmast,
i) Acil ihtiyaglarin avans ve 6n 6demeli is ve islemlerinin yapilmasi,
J) Elektronik imza cihazlari i¢in yapilacak 6demelerin hazirlanmast,
k) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

(2) Satin Alma Biirosunun iglemleri asagidaki gibidir:

a) KiK'in 22. maddesine gore ihale yetkilisince gorevlendirilecek kisi veya kisiler tarafindan piyasada
fiyat aragtirmasi yapilarak ihtiyaclar temin edilir.

b) Mahkemenin ihtiyact olan ve birimler tarafindan bildirilen mal, hizmet ve yapim islerine ait
maliyetler piyasadan, firmalardan, internet sayfalarindan, aym isi yapan diger kurum ve kuruluslardan ya
da fiyatlandirma yapan kuruluslardan fiyat arastirmasi yapilarak tespit edilir.

c) Alman teklif veya bilgiler dogrultusunda yaklagik maliyet, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag ve
onay belgesi hazirlanir.

¢) Harcama yetkilisinden alinan onay tarihinden sonra mal alimi ve hizmetler yaptirilir, fatura
diizenlettirilir.

d) Teslim aliman mallarin kurulan komisyonlar aracilig ile kontrolleri yapilir, tutanak diizenlenir.

e) Tasmir mallar igin fatura, Strateji Gelistirme Midirligiine gonderilir ve tasmir islem fisi
diizenlettirilir.

f) Belgelerin tamamlanmasindan sonra 6deme emri diizenlenerek Saymanlhiga gonderilir.

g) Harcama takipleri yapilarak her yil yayimlanan dogrudan temin sinirlarma gére Kamu ihale
Kurulundan harcama izinleri alinur.

&) Temsil harcamalari i¢in kurumlardan izin alinir.

h) Strateji ve Gelistirme Miidiirligii ile koordineli ¢alisilarak biitge hazirliklar: yiiriitilir.

1) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bildirdigi elektronik imza cihazi icin gerekli 6demeler yapilir.
Tahakkuk Isleri Biirosu

MADDE 22-(1) Tahakkuk Isleri Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemenin ihtiyaci olan mal, hizmet ve yapim islerine ait 6deme belgelerinin diizenlenmesi,
b) Odenek kontrollerinin yapilmas1 ve diizenlenen 6deme belgelerinin Saymanhga génderilmesi,
c) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

(2) Tahakkuk Isleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemenin ihtiyaci olan mal, hizmet ve yapim islerine ait 6deme belgeleri MYS {izerinde
diizenlenir.

b) Odenek kontrolleri yapilir ve diizenlenen 6deme belgeleri Saymanliga gonderilir.
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Mutemetlik Isleri Biirosu
MADDE 23- (1) Mutemetlik Isleri Biirosu gérevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemede calisanlarin maas, ek 6deme ve fazla calisma iicretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasi,

b) Diizenlenen bordrolarin onaylanarak Saymanliga gonderilmesi, gérevi geregi olan tiim 6deme
islemlerinin Saymanliklarda izlenmesi ve sonuglandirilmasi, gerektiginde karsiliklarinin alinip hak
sahiplerine imza karsiligi dagitilmas,

€) Personelin maaginin, ek gostergelerinin, terfilerinin, kidem yillarinin, tazminatlarimin, es ve gocuk
yardimlarinin, asgari ge¢cim yardimlarinin, sendikalarinin, icralarinin, bor¢lanmalarinin, kira kesintilerinin
ve kisiye ozel diger bilgilerin KBS'ye girilmesi ve takip edilmesi,

¢) Gegici olarak Mahkemede gorevli olan personelin ek 6deme islemlerinin yapilmasi,

d) Stajyer olarak Mahkemede ¢alisan 6grencilerin maas islemlerinin takip edilmesi,

e) Mahkemede goreve yeni baslayanlara banka promosyonu ticreti 6denmesinin saglanmasi,

f) Gorevlendirilen personele ait yolluk ve harcirah 6demeleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmast,

g) Her ayin sonunda fazla ¢alisma bordrosunun hazirlanip Saymanliga génderilmesi ve iicretin banka
hesaplarma aktarilmasinin saglanmasi,

g) Personel emeklilik keseneklerinin KBS'den emsalden alinip Emekli Sandigina internet ortaminda
gonderilmesinin saglanmasi,

h) Anlagmali olan saglik kuruluslarindan ve diger kurumlardan gelen faturalarin 6deme iglemlerinin
gergeklestirilmesi,

1) Baskan, baskanvekilleri, iiyeler, raportorler, raportér yardimcilar: ve personelin yurt i¢i ve yurt disi
yolluk islemlerinin hazirlanip takibinin yapilmasi,

i) Personelin maas, fazla c¢alisma ftcreti ve ek Odeme gibi Odemelerinin hesaplarina gegip
geemediginin takip edilmesi ve 6demelerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli yazismalarin yapilmasi,

j) Maaslar ile ilgili olarak bankaya 6deme talimatina iliskin yazilarin yazilmasi,
k) Personel hakkinda gelen icra yazilarinin takip edilmesi ve gerekli yazismalarin yapilmasi,

I) Siirekli is¢i kadrosundaki personelin maas, fazla mesai ve sair mali haklari ile ilgili tim is ve
islemlerin yapilmasi,

m) Personele 6denen giyecek yardimi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

n) Yurt digina egitim amaciyla génderilen personelin egitim, yol, sigorta ve benzeri giderleri ile ilgili
is ve iglemlerin yapilmasi,

0) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Mutemetlik Isleri Biirosu islemleri asagidaki gibidir:

a) Mevzuat geregince her ayin 15'inde Mahkeme c¢alisanlarinin maas verileri (terfi, kidem, derece,
kademe, unvan degisikligi, dil tazminati, aile durumu, asgari gecim, kira, sendika, icra, nafaka, hayat
sigortasi, Ozel kesintiler ve rapor kesintileri) ile ilgili degisiklik varsa KBS'ye girilir ve maaslar olusturulur.

b) Yurt iginden, yurt disindan, naklen gelen veya yurt igine, yurt disina naklen giden personelin onay
igslemleri tamamlandiktan sonra 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanunu geregince harcirah
iicretinin hesaplamasi yapilir, 6deme emri olusturulur.

c) Kanun'un 71. maddesi geregince Baskan, tiyeler, emekli bagkanlar ve emekli iiyeler ile bakmakla
yiikiimli olduklar1 aile fertlerinin saglik giderlerine yonelik olarak kurum ve kuruluslardan gelen tedavi
faturalar1 incelenmek iizere Kurum Hekimligine gonderilir. Faturalar Kurum Hekimi tarafindan
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incelendikten sonra 6demeye esas tutar igin 6deme emri olusturulur.

¢) Maaglar, yolluklar ve tedavi giderleri; gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince
onaylandiktan sonra 6deme isleminin gergeklestirilmesi icin Saymanliga gonderilir.

Sosyal isler Biirosu

MADDE 24- (1) Sosyal Isler Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemede verilen 6gle yemeginin hazirlanmasi ve servisinin yapilmasi,

b) Mahkeme ¢ay ocaklarmin igletilmesi,

€) Mahkeme yemek salonlarinin hazirlanmasi,

¢) Toplant1 salonlarinin hazirliklarinin yapilarak toplanti esnasinda servis islerinin yapilmasi,

d) Mahkemeye yapilan ziyaretlerde salon ve ikramlarla ilgili hazirliklarin yapilmast,

e) Kurulus giinii ve diger 6nemli giinlerde servis islerinin yapilmasi,

f) Mahkeme yemekhanesine alinan mallarin depoya giris ve depodan ¢ikis islerinin yapilmasi,

g) Yemekhane hesaplarimimn tutulmasi, yil sonu hesaplarinin hazirlanmasi ve Denetim Komisyonuna
sunulmasi,

&) Lojman tahsis i ve islemlerinin yapilmasi,

h) Stajyer 6grencilerin ¢alistirilmast,

1) Her li¢ ayda bir muhasebe hesaplarinin KBS iizerinden Hazine ve Maliye Bakanligina génderilmesi,
i) Verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.

(2) Sosyal Isler Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Sosyal Isler Biirosunun alimlar1 ve isletilmesi, kamu sosyal tesislerinin isletilmesi ile ilgili Hazine
ve Maliye Bakanlig1 tarafindan yayimlanan usullere gore yapilir.

b) Stajyer 6grencilerin egitimi, ¢alistirilmasi, stajyer 6grencilerle ilgili izin ve rapor gibi islemler
5/6/1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu hiikiimlerine gore yapilir.

) Sosyal Isler Biirosunun ihtiyaci olan mal ve malzemeler satm alinir; mal ve malzemelerin giris ve
cikiglart ile hesap takipleri, mal ve malzemeler i¢in yapilan harcamalar ile 6grenci islemleri otomasyon
sistemi iizerinden yliriitiiliir.

¢) Lojman konut kiralama ve tahsis islemleri yapilir.

d) Her yil ocak ayinda 23/9/1984 tarihli ve 18524 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Konutlar1
Yonetmeligi uyarinca alinan Kamu Konutlar1 Tahsis Talep Beyannamelerindeki bilgilere gore yapilan
puanlamalar dikkate alinarak sira cetveli diizenlenir ve sonug ilgili personele duyurulur.

e) Lojman tahsis komisyonu olusturulur.

f) Lojmana giris ve lojmandan ¢ikis siirecleri takip edilir, tutanaklar diizenlenir, tahsis islemleri ve
bildirimler yapilir.

g) Her y1l yayimlanan yakit ve Kira bedelleri hesaplanarak ilgili birim ve kurumlara bildirilir.
&) Lojmanlarin isletilmesi, ilgili Kanun, yonetmelik ve yayimlanan genelgelere gore yapilir.
Temizlik Hizmetleri ve Bah¢e Bakim isleri Biirosu

MADDE 25- (Bashg ile birlikte miilga: 1/4/2020 — E.373)
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Tutulacak elektronik kayitlar

Madde 26- (1) Idari ve Mali Isler Miidiirliigiinde tutulacak elektronik kayitlar sunlardr:
a) TIhale islemleri ile ilgili kayitlar EKAP {izerinden tutulur.

b) Harcama talimati ve 6deme emirleri MYS {izerinden kayda alinir.

c) Sosyal Isler Biirosundaki malzeme giris-cikislari, harcamalar, hesap takipleri ve 6grenci islemleri
otomasyon sistemi iizerinden yapilir.

¢) Mahkemeye ait elektrik, su ve dogal gaz kullanimlarina iligkin fatura tutarlar1 ve tiikketim endeksleri
donemler itibartyla elektronik olarak kayit altina alinir.

DORDUNCU BOLUM
Personel Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklari ile Caligma Usulleri

Personel Miidiirliigii

MADDE 27- (1) Personel Midiirliigii; personelin atama, kadro, 6zliikk ve disiplin islerini yiiriitmekle
gorevlidir.

(2) Personel Miidiirliigii; Atama ve Kadro Isleri Biirosu, Ozliik Isleri Biirosu ve Disiplin Isleri Biirosu
olmak tizere ii¢ alt birimden olusur.

Atama ve Kadro Isleri Biirosu
MADDE 28- (1) Atama ve Kadro Isleri Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Uyelerin 6zliik ve sicil dosyalarmin tutulmasi, mal bildirimlerinin almip saklanmasi, emeklilikle
ilgili islemlerinin yapilmasi,

b) Raportorlerin goreve atanmalar1 i¢in gerekli islemlerin yapilmasi, sicillerinin diizenlettirilmesi,
durum degisikliklerinin izlenmesi, izin onaylarmin ve mal bildirimlerinin alimnmasi, Mahkemede
gorevlendirme ile ¢alisan raportorlerin ilgili belgelerinin kurumlarma gonderilmesi, yeni raportor kadrolar
alimmas1 ya da mevcut kadrolarda degisiklik saglanmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi,

c¢) Ihtiyaca gére kadro durumu tespit edilerek degisiklik i¢in Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge
Baskanligima durumun bildirilmesi, bir niishasinin Devlet Personel Baskanligina ve Strateji Gelistirme
Miidirligiine gonderilmesi,

¢) Her yil ocak ayinda Devlet Personel Baskanliginin E-Uygulama Sistemi iizerinden kadro
giincellemesinin yapilmasi,

d) Her yil mayis ayinda biitiin personelin kadro cetvellerinin incelenmesi, yiikselmek igin kadroya
ihtiyaci olan personelin belirlenmesi ve gerekli yazismalarin yapilmasi,

e) Kadro durumunun ii¢ ayda bir Hazine ve Maliye Bakanliginin ve Devlet Personel Bagkanliginin E-
Uygulama Sistemine girilmesi, alinan ¢iktilarin Devlet Personel Bagkanligina gonderilerek mutabakatin
saglanmasi,

f) Her yil mayis aymin son haftasina kadar engelli personel kadro durumunun Devlet Personel
Baskanliginin E-Uygulama Sisteminden giincellenerek Devlet Personel Bagkanligina bildirilmesi,

g) Personel aliminda uygulanacak sinav ile ilgili tiim iglemlerin yapilmas,
&) Sozlesmeli statii ile is¢i statiisiinde personel ¢alistirilabilmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi,

h) 657 sayih Kanun basta olmak tizere devlet memurlari ile ilgili diger mevzuatin uygulanmasinin
saglanmasi,

1) Naklen ve aciktan atanan personelin baglayis ve diger islemlerinin yapilmasi,

i) Tiim personel bilgilerinin UY AP ortamina ve personel programina islenmesi,
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J) Mahkeme i¢i ve Mahkeme dig1 gorevlendirme ve yer degisiklikleri ile ilgili onay yazilarinin
alinmasi,

k) Baska kurumlara atanmak isteyen personelin yazismalarinin yapilmasi,

I) Personel kimlikleri ve kurum giris kartlarmin diizenlenmesi, (Ek ibare: 1/4/2020 — E.373) basimu,
dagitimi ve yenileme islemlerinin yapilmasi,

m) Askerlik, licretsiz izin ve benzeri bor¢lanma islemlerinin takibinin yapilmasi,
n) Aday memurlarin yetistirilmesine iligkin egitim programlarimin hazirlanmas,

0) Gorevde yiikselme egitimi, hizmet i¢i egitim, kurs ve seminerlerin diizenlenmesine iligkin
yazigmalarin yapilmasi,

0) Ders verme, konferans ve seminerlere katilma ile yurt ici ve yurt dist gorevlendirme onaylarimin
alinmasi ve kaydedilmesi,

p) Sendikalar ile ilgili yazigmalarin ve {iye sayisinin takibinin yapilmasi, degisikliklerin mutemetlige
bildirilmesi,

r) Baskan, Baskanvekilleri, Uyusmazlik Mahkemesi Baskani ve Uyusmazlik Mahkemesi Baskanvekili
secimleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi,

s) Hizmet Takip Progranu (HITAP) ile ilgili islemlerin yapilmas1 ve kontroliiniin saglanmast,
s) Verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.
(2) Atama ve Kadro Isleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Anayasa'min 146. maddesi, Kanun'un 12. maddesi ve 12/6/1979 tarihli ve 2247 sayili Uyusmazlik
Mahkemesinin Kurulus ve Isleyisi Hakkinda Kanun'un 4. maddesi uyarinca Baskan, Baskanvekilleri,
Uyusmazlik Mahkemesi Bagskam ve Uyusmazlik Mahkemesi Baskanvekili se¢imleri i¢in oy pusulalar
hazirlanip se¢im yapildiktan sonra tutanak diizenlenir. Segim sonucu ilgili kurumlara bildirilir.

b) Kanun'un 31. maddesine gére Mahkemenin Anayasa ve Kanun'da verilen goérevlerini yerine
getirirken ihtiya¢ goriilmesi halinde hikim, savci ve Sayistay denetgileri ile diger kamu gorevlileri aylik,
odenek, her tiirlii zam, tazminat ile diger mali ve sosyal hak ve yardimlar kurumlarinca 6denmek kaydiyla
Mahkemede gegici olarak gorevlendirilebilir. Bu hiikiim ¢er¢evesince yapilacak gorevlendirmelerde kamu
gorevlisinin muvafakati aramir. Bu sekilde yapilan gorevlendirmenin siiresi bir yili gegemez. Ancak ihtiyag
halinde bu siire alt1 aylik donemler halinde uzatilabilir.

c) Baskanin raportdr gorevlendirme talebi, kanuni bir engeli olmamasi halinde ilgili kurum ve
kurullarca on giin iginde yerine getirilir. Gegici gorev siiresi ilgililerin terfi ve emekliliklerinde
kurumlarinca hesaba katilarak 6zlikk haklari devam ettirilir.

¢) Mahkemede yargisal ve idari calismalara yardimc1 olmak tizere yeteri kadar raportor gorevlendirilir
ya da atanr.

d) Mahkemede raportor olabilmek icin mesleklerinde en az bes yil basariyla calismig adli veya idari
hakim ya da savct veya Sayistay denetcisi, basdenetgisi, uzman denetgisi veya yiiksekogretim
kurumlarimin hukuk, iktisat veya siyasal bilimler dallarinda dogent, doktor 6gretim gorevlisi, doktorasini
tamamlamig arastirma gorevlisi ya da adaylik siiresi harig en az bes yil raportdr yardimcisi olarak basariyla
calismus olmak gerekir.

e) Gorevlendirmeler Bagkanin onay1 ile yapilir. Gorevlendirmesi yapilacak kisinin ilgili kurumdan
muvafakati istenir, kurumundan ilisigini kesip gelen kisinin Mahkemeye baslayis1 yapilir.

f) Genel idare hizmetleri smifi, saghk ve yardimci saglik hizmetleri sinifi ve teknik hizmetler ile
yardimc1 hizmetler simifindaki bos kadrolara naklen ya da agiktan sinavla yapilacak atamalarda gerekli
yazigmalar yapilir.

g) Baska kurumlara naklen atanmak isteyen personelin atanmak istedigi kurumun muvafakat talebine
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istinaden adi1 gegenin ayrilmasinin uygun olup olmadig ilgili kuruma bildirilir.

g) Muvafakat verilip atamasi yapilan personelin izin bilgilerini, bakmakla yiikiimli olduklar: kisileri,
toplam vergi matrahi ve kigisel bilgilerini gosterir sekilde Personel Nakil Bildirimi hazirlanir ve tizerinde
bulunan zimmetler ile ilgili islemler yapildiktan sonra Mahkemeyle ilisigi kesilir ve atandig1 kuruma 6zliik
dosyas1 gonderilir.

h) Mahkemeye naklen gegmek isteyen personelin ayrilmasmin uygun olup olmadigi calistigi
kurumdan sorulur, sicil 6zetleri ve disiplin cezasi alip almadig1 hakkinda bilgi istenir.

1) Muvafakat verilen personelin atama onayi diizenlenir ve atama islemi ilgili kuruma bildirilerek
kurumdan personelin ilisik kesme islemlerinin yapilmasi ve 6zliikk dosyasmin gonderilmesi istenir.

i) Ilisik keserek gelen personelin Mahkemeye baslayis islemleri yapilir ve eski kurumuna bildirilir,
maas islemleri i¢cin mutemetlige bilgi verilir.

j) Bilgi ve gorgiilerini artirma, yabanci dil diizeylerini gelistirme amaciyla, yurt i¢i ya da yurt dist
konferans, seminer, egitim ve benzeri konularda ¢aligma yapmak iizere Bagkan tarafindan goérevlendirilen
raportorlerin gérevlendirme onaylart alinir ve ilgililere teblig edilir.

k) Kanun'un 31. maddesi uyarinca Bagkanlik tarafindan uygun goriilen gorevlendirilme talepleri
ilgilinin kurumuna bir ist yazi ile bildirilir, yapilan islemler ilgili kayitlara islenir, ilgili kurumdan gelen
cevap yazisi ile gorevlendirilmesi gergeklestirilen personelin Mahkemeye baslayisi yapilir.

I) (Degisik: 1/4/2020 — E.373) Gorevlendirmesi yapilan kisinin kimlik fotokopisi alinip kurum kimlik
kart1 basilarak geldigi kuruma baslama yazisi yazilir.

m) Yargi kurumlarinin digindan yapilan gérevlendirmelerde, Adalet Bakanligi Bilgi islem Dairesi
Bagkanligina yazi yazilarak UY AP birim disi sicil istenir.

n) Gorevlendirilen Kkisinin gorev yapacagi birim  Genel Sekreterlikge belirlendikten sonra
gorevlendirme yazisi yazilir, ilgili birime ve kisiye teblig edilir.

0) Mahkemede gegici gorevli personelin yillik izin islemleri, mal bildirimleri ve benzeri bilgileri bir
iist yazi ile kadrosunun bulundugu kuruma gonderilir.

0) Personelin gérev yapacagi birimin degismesi halinde gerekli yazismalar yapilir.

p) 25/6/2001 tarihli ve 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu'nun 30.
maddesi uyarinca Mahkemenin sendikalarla ilgili sekretarya islemleri i¢in yazigmalar yapilip dosyalanr.

r) Sendikalara iiye personel i¢in her yil nisan ayinda sendikalar ile Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanligindan gelen yazilara istinaden 15 Mayis giinii sayim yapilarak tutanak diizenlenir. Yil i¢inde
gelen tiyelige kabul ve iiyelikten ¢ekilme formlari, birimde tutulan kayitlara islenir.

S) Mayis ay1 sonuna kadar ilgili Bakanhga, sendikalara gore toplam iiye sayisim gosterir tutanak
gonderilir.

s) 657 sayili Kanun'un 54. ve 55. maddeleri ile 27/6/1983 tarihli ve 18090 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yénetmeligin 4. maddesinin (d) fikrasi
uyarmca aday memurlarin egitim ve staj siiregleri tamamlandiktan sonra asalet tasdik islemleri yapilir ve
Devlet Personel Baskanligina bildirilir.

t) Yapilan tiim islemler UY AP'a islenir ve adaylikta gegen siireler de hesaba katilarak intibak islemleri
yapilir.

Ozliik isleri Biirosu
MADDE 29- (1) Ozliik Isleri Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Emeklilik, istifa, gérevden ¢ekilme, miistafi sayilma, gorevden uzaklastirma ve goreve son verme
ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,
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b) Her yilin ocak ayinda Yan Odeme Cetvellerinin hazirlanmasi, onayinm almmasi ve Devlet Personel
Baskanligi ile Hazine ve Maliye Bakanliginca onaylandiktan sonra Saymanlik, Sayistay Bagkanligina ve
Strateji Gelistirme Miidiirliigiine génderilmesi,

c) Raportérler ile personelin sicil ve terfileriyle ilgili is ve islemlerin yapilmasi, degisikliklerin
mutemetlige bildirilmesi,

¢) Personelin 6zliik dosyalarmin hazirlanmasi ve yapilan degisikliklerin islenmesi,
d) Yasal izinlere iliskin her tiirlii iglemin yerine getirilmesi,

e) Personelin fazla mesailerine iliskin islemlerin ytiriitiilmesi,

f) Personelin intibak islemlerinin yapilmasi ve mutemetlige gonderilmesi,

g) Personelin ayrintili bilgilerinin tutulmasi ve kayitlarina islenmesi,

g) Personelin hizmet belgesi ve sicil 6zetlerinin diizenlenmesi,

h) Personelin diger sosyal giivenlik kurumlarina (SSK, BAG-KUR) bagh hizmetlerinin birlestirilmesi
ile ilgili islemlerin yapilmasi,

1) Personelin sicil bilgileri ile ilgili istatistiksel cetvellerin diizenlenmesi ve ilgili kurumlara
bildirilmesi,

i) Pasaport ve silah ruhsatlarina iliskin islemlerin yiiriitiilmesi,
j) Personelin mal bildirimleri ile ilgili islemlerin yiirttiilmesi,
k) Sozlesmeli miitercim Ve is¢i kadrosundaki personelin 6zliik haklari ile ilgili islemlerin yapilmas,

I) Baskan, iiye, emekli baskan ile emekli tiyelerin ve bakmakla ylikiimlii olduklar: kisilere ait tedavi
yardim beyannamelerinin takibinin yapilmas: ve saghik aktivasyon giris ¢ikislarmin yapilarak takip
edilmesi,

m) Personelin ise giris ve isten ¢ikis bilgilerinin SGK tescil uygulamasina islenmesi,
n) Personelin emeklilik islemlerinin yiriitiilmesi,

0) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

(2) Ozliik isleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Dolu ve bos kadro durumlart Devlet Personel Baskanliginin E-Uygulama, Hazine ve Maliye
Bakanliginin E-Biitge internet modiillerine stirekli veri girisi yapilarak giincel tutulur ve ti¢ ayda bir ilgili
cetveller Devlet Personel Bagkanlig: ile Strateji Gelistirme Midiirliigiine gonderilir.

b) Yilda bir kez mayis ayinda personel kadro cetveli incelenir, yiikselmek igin kadroya ihtiyaci olan
personel belirlenir. Genel Sekreterligin uygunluk goriisii alindiktan sonra personele Mahkemede uygun
bos kadro varsa verilir, yoksa kadro ihdas teklifi diizenlenerek incelenmek tiizere Devlet Personel
Baskanligi ile Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce Baskanligina gonderilir. Bu kurulusglarin goriisleri
eklenen kadro ihdas teklifi, karar alinmak tizere Cumhurbagkanligina goénderilir.

c) Dolu ve bos kadrolara iliskin cetvel, Resmi Gazete'de yayimlandiktan sonra hazirlanan cetveller
ilgili yerlere vize ettirilir, UYAP'a ve diger kayitlara islenir.

¢) Yilda bir kez ocak aymnda Yan Odeme Cetvelleri hazirlanir ve onay alinir. Hazirlanan cetveller
Sayistay Baskanligi, Saymanlik ve Strateji Gelistirme Mudirligiine gonderilir.

d) Personelin kademe ilerlemesi ile derece ve unvan yiikselmesinde devlet memurlarinin bagl
bulundugu kanunun ilgili kurallar1 uygulanir.

e) Uye, raportdr, raportdr yardimcist ve idari personele devlet memurlarinin bagh bulundugu
mevzuatin ilgili maddelerinde yazili siireler kadar ve yine bu mevzuatta belirtilen kosullarla yillik izin,
mazeret izni, saglik izni ve ayliksiz izin verilir.
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f) Midiirler, Kurum Hekimi ve Sivil Savunma Uzmanimn izinleri Genel Sekreter Yardimcisinin
onerisi ve Genel Sekreterin onay: ile; diger personelin izinleri Birim Amirlerinin onerisi ve Genel
Sekreterin onayu ile verilir.

g) Ozel Kalem Miidiirii ve Basin Miisavirinin izinleri Bagkan onay ile verilir.

g) Hizmetin aksamadan yiiriitilmesinin saglanmas1 amaciyla izinlerin verilmesinde uygulanacak
yontem Ve ilkeler bir genelge ile saptanir.

h) Her yil ocak ayinda pasaport formlarimi imzalamaya yetkili amirlerin imza sirkiisii diizenlenerek
ilgili kuruma goénderilir.

1) 15/7/1950 tarihli ve 5682 sayil1 Pasaport Kanunu'nun 14/A ve 14/B maddeleri geregince diplomatik
pasaport, hususi pasaport ve hizmet pasaportu formu eksiksiz doldurulur; forma tarih ve sayr verilir.
Yetkili amirler tarafindan ilgili yerler imzalanir. Mahkeme miihrii ile miihiirlendikten sonra ilgiliye
pasaport formu teslim edilir.

i) Cesitli tniversitelerde okuyan Hukuk Fakiiltesi 6grencilerinin Mahkemede staj talepleri Genel
Sekreterin onayina sunulur, Mahkemede staji Genel Sekreterce uygun goriilen 6grencilere birim tarafindan
staj yapacag tarihler hakkinda bilgi verilir.

j) Staj egitimini yapmak iizere Mahkemeye gelen 6grencilerle ilgili gerekli gorevlendirmeler yapilir,
Is Saglig1 ve Giivenligi Talimat ve Taahhiithnamesi, ise Giris ve Periyodik Muayene Formu, Stajyer
Ogrenci Sir Saklama Taahhiithamesi ve Raportdr Staj Takip Cizelgesi 6grencilere imzalatilir. Stajmi
zamaninda Ve basariyla bitiren 6grencilere Genel Sekreterlik onayi ile belge verilir.

Disiplin Isleri Biirosu

MADDE 30- (1) Disiplin Isleri Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:
a) Disiplin kurullarinin olusturulmasi ile ilgili islemlerin yiiriitilmesi,
b) Idari tahkikat ve disiplin sorusturmas islemlerinin yiiriitiilmesi,

¢) Disiplin kurullarindan ¢ikan kararlarin yazisma ve tebligat islemlerinin yapilmasi, kararlarin
gereginin yerine getirilmesi ve takibinin yapilmasi,

¢) Mahkemelerden istenen bilgi ve belgelerin zamaninda ve eksiksiz génderilmesinin saglanmasi,

d) Mahkeme Kkararlarinin gereginin en ge¢ mevzuatta belirtilen siire i¢inde yerine getirilmesinin
saglanmasi,

e) Gorevden uzaklastirma ve goreve baglatma onaylarinin alinmasi ve takip edilmesi,

f) (Ek bent: 1/4/2020 — E.373)> Mahkemenin taraf oldugu dava dosyalarmin sekretaryasinin
yiirtitiilmesi,

g) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Disiplin Isleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Yiiksek Disiplin Kurulu ve Disiplin Kuruluna iliskin onaylar alinir ve mevzuatta belirlenen
siirelerde Kurul iiyelerinin yenilenmesi ile ilgili islemler yiirtitiilir.

b) Genel Sekreter tarafindan sorusturma igin belirlenen muhakkike gérevlendirme ile ilgili tebligat
yapilir.

c) Karara baglanan dosyalarin yazim ve tebligat islemleri yapilir.
¢) Kararlarm yerine getirilmesi ve takibi yapilir.

d) Disiplin cezalarma iliskin kayitlar tutulur, UY AP'a iglenir ve buna iligkin dosyalar saklanir.
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Tutulacak defter ve kayitlar
MADDE 31- (1) Personel Miidiirliigiinde asagidaki defter ve kayitlarin tutulmasi zorunludur:

a) Disiplin sorusturmasi defteri; sira numarasi, magdur veya sikdyet¢inin kimlik ve iletisim bilgileri,
sorusturma acilan personelin adi, soyadi, gérev Yyeri, sugun tiirii, belgenin gelis tarihi, disiplin
sorusturmasma baslama tarihi, savunmanin istendigi tarih, varsa goérevden uzaklastirma karar1 ile nihai
karar sonucu ve tarihi, verilen kararlara kars1 bagvurulan kanun yolu ve sonucu siitunlaridan olusur.

b) Ozliik bilgisi kaydi; Baskan, baskanvekilleri, iiyeler, raportorler, raportdr yardimcilar: ve idari
personelin bilgilerinin tutuldugu kayit olup ilgilinin adi, soyadi, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numaras,
memuriyet sicil numarasi, her bes yilda bir yenilenen fotografi, niifus ve aile fertleri bilgisi, 6grenim ve
yabanci dil bilgisi, memuriyete giriste yapilan sinav sonucu ve dayanagi, memuriyete baslamadaki kadro
unvani, kadro derecesi ile kadro hareketleri, memuriyete baslama tarihi, asaletinin tasdik tarihi, yillik terfi
tarinleri ve baska yere veya unvan degistirme suretiyle yapilan naklen atanma tarihleri, gegici
gorevlendirmeleri, memuriyet disindaki sigortali hizmet siireleri, mahkimiyetleri, kesinlesen disiplin
cezalari, hizmet i¢i egitim bilgileri, basar1 belgesi verilmis ise mazbata tarihi ve sayisi, memuriyeti
stiresince tarih sirasia gore kullanmis oldugu ticretli, Gicretsiz izinler ya da raporlar, engellilik, askerlik ve
borglanma durumu, Mahkeme icindeki birim degistirme tarihleri, sendika bilgileri, mal bildirim
beyannameleri, imzaladig: etik s6zlesmesi, arsiv arastirma bilgileri ile gerekli goriilecek diger kisisel ve
mesleki bilgileri igerir; her bir ilgili i¢in ayr1 tutulur.

€) Yonetmelik, yonerge, genelge ve goriis kaydi; Baskanlik ve Genel Sekreterlik tarafindan gikarilan
yonetmelik, yonerge, genelge ve goriislerin tutuldugu kayit olup yonetmelik, yoOnerge, genelge ve
goriislerin sira numarasi, tarihi ve konusuyla g¢ikaran birim siitunlarindan olusur.

¢) Fazla ve esnek c¢alisma kaydi; kadrosu Mahkemede bulunan veya Mahkeme emrinde gérevlendirilen
personelin fazla ve esnek calismasina iligskin bilgilerin tutuldugu kayit olup ilgilinin adi, soyadi, sicil
numarasi, fazla calisma yapilan tarih, siire ile esnek ¢alismanin tiirii, siiresi, 6denen fazla ¢aligma ticreti ve
verilen izin siitunlarindan olusur.

d) Sinav kaydi; kadrosu Mahkemede bulunan veya Mahkeme emrinde gorevlendirilen personelin fazla
ve esnek calismasina iliskin bilgilerin tutuldugu kayit olup ilgilinin adi, soyadi, sicil numarasi, fazla
calisma yapilan tarih, siire ile esnek galigmanin tiirii, siiresi, 6denen fazla ¢alisma ticreti ve verilen izin
siitunlarmdan olusur.

e) Yiiksekogrenim ogrencileri staj kaydi; Mahkemede staj yapan yiiksekogrenim 6grencilerinin Kimlik
ve iletisim bilgileri, staj dosya numarasi, staj yerleri, baslama ve bitirme tarihleri, devam durumu ile
diistinceler siitunlarindan olusur.

BESINCI BOLUM
Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklari ile Calisma Usulleri

Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii

MADDE 32- (1) Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; yaym ve kiitiiphane isleri ile halkla iliskileri
yiiriitmekle gorevlidir.

(2) Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; Yayin Isleri Biirosu, Kiitiiphane Biirosu ve Halkla iliskiler
Biirosu olmak iizere ti¢ alt birimden olusur.

Yayin isleri Biirosu
MADDE 33- (1) Yayn Isleri Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Kiitiiphane ve Yayin Komisyonunun olusturulmasi, yayimlanacak Kitaplara iliskin Kiitiiphane ve
Yayin Komisyonu karari alinmasi islemlerinin yiiriitilmesi,

b) Mahkeme tarafindan ¢ikarilacak yaymlarin izin, tescil, telif, dizgi ve tasarim islerinin takip edilerek
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baskiya hazirlanmasi, bastirilmasi, basimi gergeklestirilen yaymlarin teslim alimmasi, teslim alinan
yayinlarin depoya giris ve depodan ¢ikigina iligkin iglemlerin yapilmasi, Mahkeme i¢i ve Mahkeme dig1
dagitiminin gergeklestirilmesi,

c) Hikiimleri zamanla degisiklige ugrayan icerikteki yayinlarm giincellenerek yeni baskilarinin
yapilmasi,

¢) Kiiltir ve Turizm Bakanligindan Mahkeme adia Yayinci Sertifikasinin alinmasi ve siiresi igcinde
yenilenmesi,

d) Yayima hazirlanan Kitaplar i¢in ISBN ve bandrol numaralarinin alinmasi,

e) Basima hazirlanan yaymlar i¢in idari ve Mali Isler Miidiirliigii ile koordineli bicimde fiyat
tekliflerinin alinmasi,

f) Mahkemeye gelen yayimlardan Genel Sekreterlikge uygun goriilenlerin fiyatlarmin ve fiyat
degisikliklerinin onaylarinin alinarak taginir kaydinin yapilmasi ve dagitimimnin saglanmasi,

g) Yaymlarin satisginin  gergeklestirilmesi veya yayimlanan Kitaplarin yaymevlerinde satisa
sunulmasinin saglanmasi,

g) Elde edilen yayn satig gelirlerinin Saymanliga yatirilmasi,

h) Mahkemeye ait baski iinitelerinin kullanilmasi, bu vasitayla basimi gergeklestirilecek her tiirli
tirtiniin tasarim, baski ve ciltleme islerinin yapilmasi,

1) Yayin deposunda bulunan kitaplarin envanter kaydinin tutulmasi, deponun fiziki kontrol ve
diizeninin saglanmasi,

i) Depo sonu¢ hesaplari ile ilgili bilgi ve belgelerin yil sonunda Strateji Gelistirme Miidiirliigiine
verilmesi,

J)  Yayin arsivinin tutulmasi,
k) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Yayin Isleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Ictiiziigiin 89. maddesi uyarinca baskis1 yapilacak yayimlar Bagkan tarafindan belirlenen bir iiye, bir
genel sekreter yardimcisi ve bir raportérden olusan Kiitiiphane ve Yayin Komisyonunca belirlenir.

b) Baskisi yapilacak olan yaymlarin adi ve adedi belirlenerek Kiitiiphane ve Yaym Komisyonundan
onay1 alindiktan sonra yayinlar Bagkanin onayia arz edilir.

c) Mahkemenin diizenli olarak yayimlanan kitaplar1 ile Kiitiiphane ve Yayin Komisyonu ile
Bagskanligin uygun gordiigii basili ve gorsel yaymlarin dizgi, tashih, tasarim ve dizin islemleri yapilir.

¢) (Degisik: 1/4/2020 — E.373) Yayima hazirlanan kitaplar i¢in ISBN numarasi1 Kiiltiir ve Turizm
Bakanligindan alimnir.

d) internet ortaminda basvurusu yapilan bandroller Yayimci Meslek Birlikleri Federasyonundan
teslim alinir.

€) Baskisi yapilacak yaymlarn Kiitiiphane ve Yaym Komisyonu tarafindan belirlenen sekliyle Yayin
ve Halkla Tliskiler Miidiirii tarafindan basim onayi verilir.

f) (Miilga ibare: 1/4/2020 — E.373) (...)°, hizmete 6zel ve gizlilik derecesi olan diger basili liriin ve
yayinlarm basim onay1 Genel Sekreterlik veya Bagkanlik talimatina uygun olarak Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiirt tarafindan verilir.

0) (Degisik: 1/4/2020 — E.373) Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan hazirlanan ve
Mahkemeye gelen kitaplarin niteligine gore bagis ve yardim alma, bagis yapma ve yardim islemi, satis ve
kayittan diisme onaylar1 hususlarinda imza yetkilerini kimin kullanacagi yonerge ile diizenlenmedigi
takdirde Genel Sekreter tarafindan imzalanir.
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&) Kitaplara ait faturalar takip edilir.
h) Kitaplarin depoya giris ve depodan ¢ikis islemleri yapilir.
1) Kitaplarin fiyat degisikliklerinin onaylar1 alinarak taginir kaydi islenir.

i) Basimi tamamlanan kitaplara ait faturamin giris ve ¢ikis islemleri Strateji Gelistirme Miudirligi
tagiir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilir.

j) Mahkeme tarafindan yayimlanan kitaplarin satig i¢in yapilan protokol ¢ergevesinde yayinevlerine
gonderilerek satisa sunulmasi saglanir.

k) Mahkeme yaymlarindan satis1 yapilanlarin satis-gikis islemleri yapilir.

I) Tasmnir kayit kontrol yetkilisi tarafindan satis1 yapilan yayinlari makbuzlari diizenlenir.

m) Makbuz bedelleri Saymanliga yatirilir.

n) Depo sonug hesaplart ile ilgili bilgi ve belgeler yi1l sonunda tasinir kayit kontrol yetkilisine verilir.

0) Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen dagitim listesine uygun olarak yayinlarin Mahkeme igi
dagitimi yapilir.

0) Genel Sekreterlik tarafindan belirlenen dagitim listesine uygun olarak gonderilen kisi, kurum adi ve
unvan bilgileri ile hangi kitaptan ka¢ adet gonderildigi bilgilerini igceren bir st yaz ile birlikte yaymlarin
Mahkeme dis1 dagitimlari yapilir.

p) Mahkeme yaynlarina iliskin en az bir 6rnek muhafaza edilerek yayin arsivi tutulur.
r) Birime ait dosyalar arsivde saklanr.

s) Siiresi dolan dosyalar imha Komisyonu esliginde arsiv kaydindan diisiiliir.

s) (Miilga: 1/4/2020 — E.373)

t) (Miilga: 1/4/2020 — E.373)

u) (Miilga: 1/4/2020 — E.373)

Kiitiiphane Biirosu

MADDE 34- (1) Kiitiiphane Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:

a) Kullanicilarin bilgiye erisim hizmetlerinden yararlanmalarinin saglanmasi,

b) Mahkemedeki arastirma faaliyetlerini desteklemek amaci ile kiitiiphanenin fiziki ortamindaki
koleksiyonun yaninda her tiir ve ortamdaki bilgi kaynaginin arastirilmasi, onerilmesi ve uygunluk onay1
verilen kaynaklarm satin alinmas,

c) Bilgi kaynaklarindan daha etkin bir sekilde yararlanilmasini saglayacak odiing verme, iade alma,
danisma gibi hizmetlerin sunulmasi,

¢) Kullanicilarin ulusal ve uluslararasi 6lgekte bilgiye erisimine destek olunmasi,

d) Kiitiiphaneler arasi is birliginin gelistirilmesi i¢in girisimlerde bulunulmasi, bu amagla protokoller
yapilmasi ve bu protokollerin yiiriitiilmesi,

e) Kiitiiphane giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli onlemlerin planlanmasi ve alinmast,

f) Universitelerin Kiitiiphanecilik, Bilgi ve Belge Yonetimi béliimleri 6grencilerinin zorunlu
uygulama ve staj programlarmin yiiriitiilmesine yardimci olunmasi, bu amagla protokollerin yapilmasi,

g) Yil icinde belirlenen siklikta alimi yapilacak olan kaynaklarin belirlenmesi, listelerinin
olusturulmasi,

&) Satin alma amaciyla olusturulan kitap listelerinin Kiitiiphane ve Yaym Komisyonu tarafindan alinan
karara istinaden Bagkanlik onayina sunulmasi,
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h) Onay alinmasi sonrasinda satin alma islemlerinin idari ve Mali Isler Miidiirliigii ile koordine
halinde ger¢eklestirilmesi,

1) Temin edilen kitaplarin kayitlarmin olusturulmasi, kataloglama ve siniflandirma islemlerinin
yapilmasi,

i) Smiflandirilan kitaplarin i¢cindekiler boliimiiniin taranarak otomasyon sistemine yiiklenmesi,
j) Satin alinan kaynaklara ait faturalarm temin edilmesi ve taginir igslem figlerinin diizenlenmesi,

k) Temin edilen kaynak materyalin depoya girisinin yapilmasi, raflara yerlestirilmesi, raftaki yerinin
takip edilmesi,

I) Resmi Gazete arsivinin tutulmasi,

m) Resmi Gazete ve diger dergilerin cilt islemleri i¢in Idari ve Mali Isler Miidiirliigii ile koordine
halinde satmn almalarin hazirlanmasi, tekliflerin toplanmasi, faturalarmin temin edilmesi ve taginir iglem
figlerinin diizenlenmesi,

n) Uygun goriilen siireli yayinlarin takibi, aboneligi, tasnifi ve bunlarin kiitiiphane sistemine islenerek
muhafaza edilmesi,

0) Kiitiiphaneye bagis yoluyla gelen kitaplardan uygun goriilenlerin kayda alindiktan sonra
kullanicilarin hizmetine sunulmasi,

0) Yirtilma, yipranma, zayi olma veya baska bir nedenle kiitiphaneden eksilen kitaplarin sistem
kaydindan diisiilmesi; ayni1 veya benzer igerikte bir kaynagin satin alma listesine eklenmesi,

p) Depo sonug¢ hesaplari ile ilgili bilgi ve belgelerin yil sonunda Strateji Gelistirme Midiirligiine
verilmesi,

r) Kanun Hiikmiinde Kararname Kiilliyati, Miilga Hiikiimler Kiilliyati, Yonetmelikler Kiilliyati,
Yiirtrlikteki Kanunlar Kiilliyat1 gibi mevzuat arsivi niteligindeki yaymlarin takibinin ve giincelliginin
saglanmasi,

s) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Kiitiiphane Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Kiitiiphaneye temin edilen kaynaklarin kataloglama, siniflama, etiketleme islemleri yapilir, kitabin
icindekiler kismi taranarak otomasyon sistemine yiiklenir.

b) Kullamcilarin kiitiiphane kaynaklarindan yararlanmalarim saglamak amaciyla kullanicilara danigma
hizmeti verilir.

c) Kullanicilar tarafindan talep edilen kaynaklarin 6diing verme islemleri gergeklestirilir.
¢) Siiresi dolan kitaplar takip edilerek kitaplarmn iade islemleri gergeklestirilir.

d) Ihtiyag duyulan kaynak Mahkeme kiitiiphanesinde bulunmuyorsa cevre kiitiiphanelerde arastirma
yapilarak varsa temin edilir.

e) (Ek bent: 1/4/2020 — E.373) Mahkemedeki kullanicilarin yayin istekleri, yazili veya elektronik
ortamdan kiitiiphaneye iletilir.

f) (Ek bent: 1/4/2020 — E.373) Kiitiiphaneye iletilen yeni kitap almmmasi talepleri incelenir. Alimina
karar verilenler liste haline getirilip onaylar1 alindiktan sonra yayinlarin satin alma siireci baglatilir.

g) (Ek bent: 1/4/2020 — E.373) Kiitiiphaneye bagislanan yaymlardan uygun goriilenler teknik
islemleri tamamlanarak kullanicilarin hizmetine sunulur.

Halkla iliskiler Biirosu
MADDE 35- (1) Halkla iliskiler Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:
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a) 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ¢erg¢evesinde Mahkemeye fiziki olarak, e-
posta ya da UYAP vasitasiyla ulasan dilekgelere, gerekli aragtirmalar yapildiktan sonra cevap verilmesi ve
bunlarin arsivlenmesi,

b) Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulu Baskanligina bilgi edinme basvurularma iligkin yillik raporun
gonderilmesi,

c) Mahkemeye gelen ziyaretgi gruplara refakat edilmesi,
¢) Giinliik ulusal gazetelerin ve Resmi Gazete'nin dagitima hazirlanmasi,

d) Resmi Gazetelerin ciltlenecek bigimde biriktirilerek arsiv i¢in hazirlanmasi, bu haliyle Kiitiiphane
Biirosuna verilmesi,

e) Mahkeme calisanlarinin dahili telefonlarimi igeren rehberin hazirlanmasi, giincellenmesi, (Ek ibare:
1/4/2020 — E.373) Mahkeme portalinda yayimlanmasi ve Genel Sekreterlikge uygun goriilenlere
dagitilmasi,

f) (Miilga: 1/4/2020 — E.373)

g) Baskanhga gelen hediye esyalarin Ozel Kalem Miidiirliigiinden tutanakla teslim alinmasi, tasnif
edilmesi, etiketlenmesi, kayda alinmasi, Mahkeme Miizesinde sergilenmesi, sergilenmeyen hediye
esyalarin depoda muhafaza edilmesi,

g) Kirilan, sair nedenlerle zayi olan yahut kullanilamaz héale gelen hediye esyalara iligkin tutanak
tutularak kayittan diisiilmesi,

h) Baskan ve iyeler ile emekli baskan ve emekli iiyelerden vefat edenlerin cenaze islerinin
yiiriitiilmesi,

1) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Halkla iliskiler Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) 4982 sayili Kanun gergevesinde posta ve e-posta yoluyla ya da UY AP iizerinden gelen sorular aym
yollarla cevaplanir ve verilen cevaplar dijital olarak arsivlenir.

b) Vefat ettigi bildirilen Bagkan ve iiyeler ile emekli baskan ve emekli tiyeler icin ailelerinin istegi
halinde Mahkemede téren diizenlenir. (Miilga ciimleler: 1/4/2020 — E.373) (...)"

c) Baskanlhga hediye edilen esyadan Baskan veya Genel Sekreterlik tarafindan uygun goriilenler
Mahkeme Miizesinde sergilenir. Miizede sergilenmeyen hediye esya depoda muhafaza edilir.

Tutulacak defter ve kayitlar

MADDE 36- (1) Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde asagidaki defter ve kayitlarm tutulmasi
zorunludur:

a) Sayman mutemetleri kasa defteri; sayman mutemetligine yapilan 6demeleri igerigi ile birlikte
gosteren kayit defteri olup sira numarasi, tarihi, kimden tahsil edildigi, alindi numarasi, tahsilatin tiirt,
miktar1 ve genel toplam bilgilerinden olusur.

b) Telefon listeleri kaydi; Mahkeme ¢alisanlarinin telefon numaralarini gésteren kayit olup birim adi,
i¢ hat telefon numarasi ve oda numarasi bilgilerinden olusur.

c) Dagitim listeleri kaydi; Mahkeme yaymlarinin dagitimimin yapildigi yerleri ve miktarlarin
gostermeye Yyarayan kayit olup dagitim yerlerinin adi, kurumu, unvani, adresi ve yaymlarin adedi
bilgilerinden olusur.

¢) ISBN ve bandrol kaydi; Mahkeme yaymlarmin Kiiltiir ve Turizm Bakanligina ait internet sitesinden
usuliine uygun alinan ISBN ve bandrol bilgilerinin muhafaza edildigi kayuttir.

d) Satin alinan kitaplarin kaydi; kiitiphaneye satin alinan veya bagis yoluyla gelen kaynaklarm
tutuldugu kayit olup kitaba ait demirbas numarasi, yazar adi, eser adi, yaym Yyeri, yaymevi, yayin tarihi,
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smiflama numarasi, ISBN numarasi ve fiziki 6zellikleri siitunlarindan olusur.

e) Sireli yaymlarin kaydi; kiitiphaneye satin aliman veya bagis yoluyla gelen siireli yayinlarin
tutuldugu kayit olup siireli yayma ait demirbas numarasi, siireli yaymin adi, yaym yeri, yayinevi, yayin
tarihi, simiflama numarasi, ISSN numarasi ve fiziki 6zellikleri stitunlarmdan olusur.

f) Kullamci kayzitlari; kullanicinin adi, soyadi, gorevi, kiitiiphaneden yararlanma bilgilerinden olusur.

g) Odiing ve Iade islemleri kaydi; kullanicinin adi, soyadi, gérevi, kullanicimn ddiing almis oldugu
kaynagin demirbas numarasi, almis oldugu tarih, iade edecegi tarih bilgilerinden olusur.

g) Kiitiiphaneler arasi1 6diing islemleri kaydi; 6diing alinan kurum adi, kitabi isteyen kullanicinin adi,
soyad1 ve gorevi, 6diing alinan kitabin adi, yazar adi, demirbas numarasi, 6diing alinan tarih ve iade
edilecegi tarih bilgilerinden olusur.

h) Tasmir islemleri kaydi; kaynaklarin biitiiniintin listesini igeren kayit olup kaynaklarin demirbas
numarasi, adi, tutari, kiitiiphaneye giris tarihi, yayin tarihi, yaymn yeri, yazar bilgisi, boyutu, dili, cildin
yapim maddesi ve kiitiiphanedeki yeri bilgilerinden olusur.

1) Yiikksekogrenim &grencileri Staj kaydi; birimde staj yapan yiiksekogrenim 6grencilerinin kimlik ve
iletisim bilgileri, 6grencilerin staj talepleriyle ilgili dilekgeleri, baglama ve bitirme tarihlerinden olusur.

i) Hediyelik esya kaydi; Baskanhga gelen hediyelik esyaya iliskin kayit olup hediye eden, hediye
edildigi tarih ve hediyenin tiirii ile hediye edilen esyanin gérselinden olusur.

ALTINCI BOLUM
Dis liskiler Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklan ile Calisma Usulleri
Dis Tliskiler Miidiirliigii

MADDE 37- (1) Dis iliskiler Miidiirliigii; Mahkemenin uluslararasi organizasyonlarmna ait isleri
koordine etmek, kendi gorev alanina giren konularda terciime yapmak ve AAMB'nin sekreterya
faaliyetlerini yiiriitmekle gorevlidir.

(2) Dis iliskiler Miidiirliigii, Dis Iliskiler idari Biirosu, Terciime Biirosu ve AAMB Biirosu olmak
iizere li¢ alt birimden olusur.

Dis iliskiler idari Biirosu
MADDE 38- (1) Dss iliskiler idari Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemenin diger iilkeler, uluslararasi veya bolgesel kuruluslar ile iiye olunan birlik, komisyon ya
da konfederasyonlarla iliskilerinin yiiriitiilmesi, gelistirilmesi, bunlara iliskin goriisme, arastirma ve
yazigsmalarin gergeklestirilmesi,

b) Mahkeme tarafindan diizenlenen konferans, sempozyum ve seminer gibi faaliyetler ile
Mahkemenin kurulug yil doniimlerine ve iiyesi olunan birliklerin yetki ve gorevleri kapsaminda
diizenlenen faaliyetlere davet edilecek iilkelere, kurum veya kuruluglara ya da kisilere davet mektuplarimin
yazilmas1 ve takiplerinin yapilmasi,

€) Mahkeme tarafindan diizenlenecek uluslararasi toplanti, konferans, sempozyum ve seminer gibi
faaliyetlerin koordine edilmesi,

¢) Yurt disinda diizenlenen uluslararasi toplanti, konferans, sempozyum ve seminer gibi faaliyetler
hakkinda ilgili kurum veya kuruluslara bilgi yazilarinin yazilmasi,

d) Yurt disinda diizenlenen uluslararasi toplanti, konferans, sempozyum ve seminer gibi faaliyetlerde
gorevlendirilen kisilerin ucus islemleri, transfer ve konaklama hizmetleri ile vize islemlerinin takip
edilmesi,

e) Yurt disinda diizenlenen uluslararasi toplanti, konferans, sempozyum ve seminer gibi faaliyetler
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kapsaminda ilgili {ilkenin diplomatik temsilcilikleri ile irtibata gecilmesi,

f) Uluslararas: toplanti, konferans, sempozyum ve seminer gibi faaliyetlerde gorevlendirilenlerin
hazirladiklar1 bilgi notlarinin, ilgili programa iligkin fotograf veya diger belge ve materyallerin alinip
muhafaza edilmesi,

g) Ulusal veya uluslararasi kuruluglarla projeler gelistirilmesi, projelerin uygulanmasi ve takibine dair
islemlerin ylriitilmesi, diger kurum ve kuruluslarca hazirlanan ve yiiriitiilen projelere istirak edilmesi
durumunda bunlarin uygulama ve sonuglarmin takip edilmesi,

g) Diger lilkeler veya uluslararasi kuruluslardan gelen tebrik yazilarinin, davetlerin, ziyaretlerin ve
diger bilgilerin takip edilmesi, bunlara iliskin yazismalarin yapilmasi,

h) Dius iligkiler faaliyetlerine yonelik rapor ve bilgi notlarinin hazirlanmasi,
1) Mahkemenin yillik faaliyet raporunun uluslararasi faaliyetlere iliskin boliimiiniin hazirlanmast,

i) Ikili goriismelerde veya yabanci heyetlerin ziyaretlerinde not tutularak arsiv kayitlarmin
olusturulmasi,

j) Dis Iliskiler Miidiirliigiine gelen belgeler ile yapilan yazismalarm elektronik ortamda ve fiziki
olarak da klasorlere takmak suretiyle arsivlenmesi ve giincellenmesi,

k) Diger iilkeler ve uluslararasi kuruluslarin temsilcilerinin kisisel bilgileri ile iletisim bilgilerinin
takibi ve giincellenmesi,

1) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Dss Iliskiler idari Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Tirk ve yabanci heyetlerin karsilanmasi, heyet refakati ve heyetlerin ugurlanmasi Dis Mliskiler
Miidiirii ve Dis Iligkiler Idari Biirosu personeli tarafindan gergeklestirilir.

b) Yabanci heyetlerin ziyaretlerine dair bilgi notlar1 Dis Iliskiler idari Biirosu tarafindan hazirlanip
Dis Tliskiler Miidiiriince kontrol edildikten sonra ilgili Genel Sekreter Yardimcisina sunulur.

¢) Dis Iliskiler Idari Biirosu, Mahkemenin taraf oldugu ikili isbirligi anlasmalarmi hazirlar ve
imzalanmasindan sonra muhafaza eder.

Terciime Biirosu

MADDE 39- (1) Terciime Biirosunun goérevleri agagidaki gibidir:

a) Yurtigi ve yurt disinda Mahkemenin heyetlerine eslik edilmesi ve terciime yapilmasi,
b) Yabanci heyetlerle goriismelerde ardil terciime yapilmasi,

c) Terciime faaliyetleri ve yaynlara yonelik birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi,

¢) Gelen terciime taleplerinin 6nem derecesine gore degerlendirilerek Tiirkge, Ingilizce, Almanca veya
Fransizcaya terciimelerinin yapilmasi,

d) Baskan ve iyelerin yurt dis1 ziyaretleri ile diger tlkeler veya uluslararast kuruluslarmn
temsilcilerinin Baskani ziyaretleri sonrasinda Tiirkge internet sayfalarinda yayimlanmak {izere ziyaretlerle
ilgili basin duyurularinin hazirlanmasi i¢in gerekli bilgi ve dokiimanlarin (Degisik ibare: 1/4/2020 —
E.373) Bilgi Islem Miidiirliigiine gonderilmesi,

e) Mahkemenin Tirkge internet sayfasinda yer alan kararlarm, basin duyurularmin ve diger
dokiimanlarin Ingilizce ¢evirisinin yapilarak veya yaptirilarak Ingilizce internet sayfasinda yayimlanmak
tizere (Degisik ibare: 1/4/2020 — E.373) Bilgi Islem Miidiirliigiine gonderilmesi,

f) Mahkeme tarafindan diizenlenen konferans, sempozyum ve seminer gibi faaliyetler ile Mahkemenin
kurulus yil doniimlerinde ve {iiyesi olunan birliklerin yetki ve gorevleri kapsaminda diizenlenen
faaliyetlerde sunulan bildirilerin Tiirkge ve Ingilizce olarak yayina hazirlanmasi,

29



ANAYASA MAHKEMESI HIZMET BIRIMLERININ GOREVLER{, CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

g) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
Asya Anayasa Mahkemeleri ve Muadil Kurumlar Birligi Biirosu
MADDE 40- (1) AAMB Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) AAMB'nin dénem baskanligiin Mahkemede oldugu donemlerde her yil diizenlenecek olan Uyeler
Kurulu toplantisinin gergeklestirilmesi i¢in gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

b) AAMB daimi sekretaryasinm bir unsuru olan Egitim ve Insan Kaynaklarim Gelistirme Merkezinin
caligmalarmin yiiriitiilmesi,

¢) Egitim ve Insan Kaynaklarm Gelistirme Merkezinin faaliyetleri kapsaminda yaz okulunun
planlanmasi ve gergeklestirilmesi,

¢) Yaz okulundaki sunumlarin kitap olarak hazirlanmasi ve yayimi i¢in kitaplarin Yayin ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigiine génderilmesi,

d) AAMB iiyelerinin ve gozlemci lilkelerin AAMB ile ilgili faaliyetlerinin takip edilmesi,
e) AAMB'nin faaliyet, dokiiman ve yazismalarinin kaydinin tutulmasi ve arsivlenmesi,

f) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Tutulacak kayitlar

MADDE 41- (1) Dss iliskiler Miidiirliigiinde asagidaki kayitlarm tutulmas zorunludur:

a) Yabanci iilke Anayasa Mahkemeleri ile yazigsma ve belgelerin kaydi,

b) Asya Anayasa Mahkemeleri ve Muadil Kurumlar Birligi Sekretaryasi yazisma ve belgelerinin
kaydi,

¢) Diger uluslararas: kuruluslar ile yazisma ve belgelerin kaydi,

¢) Terciime edilen bilgi veya belgelerin kaydi.

YEDINCI BOLUM
Strateji Gelistirme Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklari ile Calisma Usulleri

Strateji Gelistirme Miidiirliigii

MADDE 42- (1) Strateji Gelistirme Midiirliigii; stratejik plan ile biitgeyi hazirlamak, taginir ve
tasinmazlarin muayene, kabul, muhafaza islemleri ile kisi bor¢larinin takip ve tahsilini yapmakla
gorevlidir.

2 Strateji Gelistirme Miidirligii; Strateji Planlama Biirosu, Biitce Islemleri Biirosu, Tasmir ve
Tasinmaz Mal Islemleri Biirosu ve Kisi Borglar1 Biirosu olmak {izere dort alt birimden olusur.

Strateji Planlama Biirosu
MADDE 43- (1) Strateji Planlama Biirosunun gorevleri agagidaki gibidir:

a) Mahkemenin kalkinma planlari, programlar, ilgili mevzuat ve benimsenen temel ilkeler
cergevesinde gelecege iliskin misyon ve vizyonunun olusturulmasi,

b) Stratejik amaglar ve dlgiilebilir hedeflerin saptanmasi,

c) Performanslarin 6nceden belirlenmis olan gostergeler dogrultusunda 6l¢giilmesi, bu siirecin izleme
ve degerlendirmesinin yapilmasi,

¢) Stratejik planin hazirlanmasi,

d) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
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(2) Strateji Planlama Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Stratejik plan katilimci yontemler uygulanarak hazirlanir.

Biitce Islemleri Biirosu

MADDE 44- (1) Biitge Islemleri Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:

a) Harcama birimlerinin biitgesi hazirlanacak yila iliskin 6denek ihtiyaglarmin biitce esaslari
cergevesinde degerlendirilmesi,

b) Orta vadeli programin yayimlanmasindan 6nce gerekli ¢alismalarin yapilmasi ve biitge hazirligina
iligkin ihtiyaclarin tespit edilmesi,

€) Yayimlanan orta vadeli program ve orta vadeli mali plan dogrultusunda onceliklerin ve ihtiyaglarin
gbzden gecirilerek 6denek tekliflerinin hazirlanmasi,

¢) Ilgili yila ait Merkezi Yénetim Biitge Kanunu yayimlanana kadar siirecin takip edilmesi,
d) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Biitge Islemleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Odenek teklifleri Mahkemenin harcama birimleri tarafindan orta vadeli program, orta vadeli mali
plan ve rehberlerde belirtilen standartlar, oncelikler ve ilkelere uygun bir sekilde hazirlanarak en geg
temmuz ayinin 15'ine kadar Strateji Gelistirme Mudiirliigiine gonderilir.

b) Birimlerin biitge teklifi degerlendirilir ve harcama yetkilisinin onay1 alinarak Mahkemenin biitge
gider teklifleri gerekgeli olarak hazirlanir ve temmuz ayir sonuna kadar Hazine ve Maliye Bakanligina
gonderilir.

c) Makroekonomik gostergeler ile biitge biiyiikliiklerini igeren Cumhurbaskanlhigi Strateji ve Biitge
Bagkanligi kararlar1 dogrultusunda hazirlanan biitge tasarisi, en ge¢ ekim aymin 15'ine kadar Merkezi
Yonetim Biitge Kanun tasarisina eklenmek iizere Hazine ve Maliye Bakanligina gonderilir.

¢) Hazine ve Maliye Bakanligina gonderilen biitge teklifine iliskin biitce goriisme takvimine goére
Strateji Gelistirme Miidiirliigiince biitge goriismelerine katilim saglanir.

d) Kesin hesap tasarisi, Strateji Gelistirme Miidiirliigi tarafindan biit¢e uygulamasina esas muhasebe
kayitlar1 dikkate alinarak hazirlanir.

e) Kesin hesap tasarisinda yer alacak cetvel ve tablolar, tagmir kayit ve yonetim sistemine uygun
olarak hazirlanir.

f) Hazirlanan kesin hesap cetveli, Hazine ve Maliye Bakanligina gonderilir.
Tasimir ve Tasinmaz Mal islemleri Biirosu
MADDE 45- (1) Tasmir ve Tasinmaz Mal Islemleri Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayenesi ve kabulii yapilanlarm cins ve niteliklerine
gore sayilarak, tartilarak veya olgiilerek teslim alinmasi, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlarin depolarda muhafaza edilmesi,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlarin kontrol edilerek teslim alinmasi,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢
olmak tizere bunlarin Kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesinin 6nlenmesi,

c) Tasmnrlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesi ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerinin istenmesi halinde konsolide gorevlisine
gonderilmesi,

¢) Tiiketime veya kullamma verilmesi uygun goriilen tagiirlarin ilgililere teslim edilmesi,
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d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasi,

e) Depoda c¢alinma veya olaganiistli nedenlerden meydana gelen azalmalarin harcama yetkilisine
bildirilmesi,

f) Depo saymmmin ve stok kontroliiniin yapilmasi, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlarin harcama yetkilisine bildirilmesi,

g) Kullanilmakta olan dayanmikli tasinirlarin bulunduklart yerde kontrol edilmesi, sayimlarinin
yapilmas1 veya yaptirilmasi,

&) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olunmast,

h) Kayztlari tutulan taginirlarin yénetim hesabinin hazirlanmasi ve harcama yetkilisine sunulmak tizere
taginir kontrol yetkilisine teslim edilmesi,

1) Depolardan sorumlu olan gorevlilerin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklar dolayisiyla sorumluluklarmin belirlenmesi,

i) Depo gorevlisinin depo devir ve teslim islemini gergeklestirdikten sonra gorevinden ayrilmasmnin
saglanmasi,

j) Mahkemeye tahsisli tasinmazlarin kayit, kontrol ve tescil islemlerinin takip edilmesi,

K) (Ek bent: 1/4/2020 — E.373)° Ekonomik omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde
teknik ve fiziki nedenlerle alinig amaglar1 dogrultusunda kullanilmasi imkén1 kalmayan, tamiri miimkiin
veya ekonomik olmayan, arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goériilmeyerek hizmet digi birakilan
taginirlarin hurdaya ayirma is ve islemlerinin yapilmasi,

1) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Tasinir ve Tasinmaz Mal Islemleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemenin muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
tasinirlardan satin alma suretiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artirict harcamalar i¢in diizenlenen
taginir iglem figlerinin bir niishasi tasinir kayit yetkilileri tarafindan 6deme emri belgesi ekinde Saymanliga
gonderilir. Diger sekillerde edinilen taginirlarin girisleri ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
taginirlarin ¢ikislari igin diizenlenen tasinir islem fislerinin birer niishasimin diizenleme tarihini takip eden
en geg on giin iginde ve her durumda mali y1l sona ermeden 6nce Saymanliga gonderilmesi zorunludur.

b) Muhasebe kayitlarinda ilk madde ve malzemeler hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin ¢ikislart
icin diizenlenen taginir islem fisleri en gec ilgili donemin son is giinii mesai bitimine kadar Saymanliga
gonderilir.

c) Strateji Gelistirme Mudirligii tasmirlara iligkin islem ve kayitlarn usuliine uygun olarak
yapilmasindan sorumlu olup taginir kayit yetkililerince diizenlenen harcama birimi tagmnir yonetim hesabi
cetvellerini belirlenen siirede hazirlar.

¢) Tasinir konsolide gorevlisi, taginir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi harcama birimi tagir
hesap cetvellerini konsolide ederek Mahkemenin tasinir kesin hesap cetveli ve tasinir kesin hesap icmal
cetvellerini hazirlar. Tasinir kesin hesap cetvelleri ile tagmir kesin hesap icmal cetvellerinin birer niishasi
mayis ayinin 15'ine kadar biitge kesin hesap cetvelleri ile birlikte Hazine ve Maliye Bakanligina ve
Sayistay Baskanligina gonderilir.

Kisi Borg¢lar1 Biirosu

MADDE 46- (1) Kisi Bor¢lar1 Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Biitge i¢i Ve biitge dis1 islemlerden dogan yersiz, fazla ve haksiz 6demelerin takibinin ve tahsil
igslemlerinin yapilmasi,

b) Calinan, kaybedilen veya zimmete gecirilen ya da yersiz ve kanunsuz harcanan ayniyat bedellerinin
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tahsilinin saglanmasi,

c) Mecburi hizmet kaydiyla okutulan, staj icin yurt disma gonderilen 6grenci, dgretmen, memur,
arastirma gorevlisi ve benzerlerinden basarili olamayan veya herhangi bir sekilde akdini ihlal edenler igin
yapilan harcamalardan geri alinmasi gereken tutarlarin tahsilinin saglanmas,

¢) Kendilerinin muhafazasi altinda bulunan nakit, menkul kiymet, pul ve degerlerden c¢alinan,
kaybedilen veya zimmete gegirilenlerin tahsilinin saglanmasi,

d) Kendilerine sayman nam ve hesabina tahsil yetkisi verilenlerin tahsil ettikleri paralardan zimmete
gecirilenlerin takip ve tahsil edilmesi,

e) Yukarida sayilanlar i¢in tahakkuk ettirilecek faizler ile Hazine ve Maliye Bakanliginca kisilerden
alacaklar hesabinda izlenmesi gerektigi bildirilen is ve islemlerin takip edilmesi,

f) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Kisi Borglar1 Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Kisi bor¢larimin siiriincemede birakilmadan ve zamanagimina ugratilmadan takip edilerek kanuni
faizi ile birlikte tahsil edilmesi esastir.

b) Kisi borglarii olusturan yersiz, fazla ve haksiz 6demelerin geri alinmasinda islemler, ilgilisine
11/2/1959 tarihli ve 7201 sayili Tebligat Kanunu ¢ergevesinde teblig edilmesi ile baslar. Bu is ve islemler
kisilerden alacaklar1 diizenleyen Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligi (Sira No:16) esasina gore
yiriitiiliir.

¢) Kisi adina hazirlanan dosyalar kisi bor¢larinin genel hiikiimlere gore takip ve tahsili i¢in mahallin
Muhakemat Miidirliigii veya hazine avukatligina goénderilir.

Tutulacak dosyalar

MADDE 47- (1) Strateji Gelistirme Mudiirliigiinde asagidaki dosyalarm tutulmasi zorunludur:

a) Biitge teklif dosyasi; yili itibariyla hazirlanan harcama kalemlerine ait gider biitge fisleri ile biitce
tasarisindan olusur.

b) Kesin hesap dosyasi; yili itibariyla hazirlanan kesin hesap tasarisi ve kesin hesap cetvellerinden
olusur.

) Biitge islemleri dosyasi; yili itibariyla biitge islemleri uygulamalari ile yapilan aktarmalar, ayrintili
harcama programi, serbest birakma, 6denek gonderme, tenkis ve revize belgeleri evrakindan olusur.

¢) Mali tablolar ve cetveller dosyasi; yili itibartyla Sayistay Baskanligi, Saymanlik ve ilgili
Bakanliklara sunulan tablo ve cetvellerden olusur.

d) Tasinir ve tasinmaz mal islemleri dosyasi; yili itibariyla Tagimir Mal Yonetmeligi geregince taginir
ve taginmaz mallara ait tutulmasi gereken iiriin giris ve ¢ikig, alim, devralma-devretme islem fisleri ve
benzerleri ile yil baslangici ve yil sonu iglemlerine ait tablo ve cetvellerden olusur.

e) Kisi borglar1 takip dosyasi; kisilerden alacaklara iligkin yapilan tebligatlar, yazigmalar ile
alacaklarin tahsiline iliskin bilgi ve belgelerden olusur.

f) Yatinm programu takip dosyasi; yili itibariyla yayimlanan Yatirim Programina uygun olarak
yapilan yatirim proje teklifleri, revize iglemlerine ait tablo ve cetvellerden olusur.

g) Mahkeme i¢i ve dis1 yazigsmalar dosyasi; yili itibartyla yapilan Mahkeme i¢i ve Mahkeme digindan
gelen ve giden yazigsmalarin takip edildigi dosyadir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Teknik Hizmetler Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklar: ile Calisma Usulleri
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Teknik Hizmetler Miidiirliigii

MADDE 48- (1) Teknik Hizmetler Miidiirliigii; Mahkemenin ve her tiirlii eklentisinin sihhi tesisat,
elektrik tesisat1 islerini yapmak ve destek hizmetlerini yerine getirmek ile Mahkemenin teknik giivenligini
saglamak ve personelin ulastirma islerini yliriitmekle gorevlidir.

(2) Teknik Hizmetler Mudiirliigii; nobetgi teknik personel uygulamasi ile mesai saatleri digsinda da
gerekli teknik hizmetleri saglar.

(3) Teknik cihazlarin ¢aligmasi, tertibi, diizeni ve temizligi belirli araliklarla kontrol edilir; bakimlari
yapilir veya yaptirilir.

(4) Teknik personel, kontrol sonucu yapilmasi gereken islemleri yapar; yapacagi islem ile sorun
¢oziilemiyorsa sirali amirlerine bilgi verir.

(5) Teknik arizalarin bildirimi, Teknik Hizmetler Midiriine veya Teknik Hizmetler Miudiiri
tarafindan tayin edilen ve aym.netaraciligi ile duyurulan ilgili personele dogrudan yapilabilir.

(6) Teknik arizlarin giderilmesinde onceliklendirme Genel Sekreterlik talimatina uygun olarak Teknik
Hizmetler Miidiirii tarafindan belirlenir.

(7) Iklimlendirme sistemleri binanin sicaklig1 ortalama 21-22 °C olacak sekilde ayarlanur.

(8) Teknik Hizmetler Midirliigii; Sihhi Tesisat Biirosu, Elektrik Tesisat Biirosu, Destek Hizmetleri
Biirosu, Teknik Giivenlik Biirosu ve Ulastirma Biirosu olmak iizere bes alt birimden olusur.

Sihhi Tesisat Biirosu
MADDE 49 - (1) Sihhi Tesisat Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkeme binasi ile her tirlii eklentisinin sihhi tesisat, kalorifer tesisati, atik su tesisati, hidrofor,
yagmur SUyu, sicak su kazanlari, kalorifer kazanlar1 ve sair tiim tesisat altyapilarinin bakim, onarim,
temizlik, diizen ve giivenliginin saglanmasi,

b) Isitma ve sogutma gruplarimin bakim, onarim, temizlik ve diizenleri ile ilgili gerekiyorsa bakim
anlasmalarinin yapilmasi i¢in gerekli takibin yapilmasi,

€) Biironun gorev alanina giren konularda toplanti salonlart ile ilgili iklimlendirme ve benzeri teknik
altyapilarin bakim, onarim, temizlik, diizen ve giivenliginin saglanmasi; gerektiginde toplanti sirasinda
hazir bulunulmasi,

¢) Genel Sekreterligin talimatina gére 1sitma ve sogutma sistemlerinin agilmasi ve kapanmast,

d) Hava sicakligina gore 1sitma ve sogutma sistemlerinin otomasyon araciligi ile agilip kapanma
saatleri ile sicakliklarinin belirlenmesi,

e) Bahgivanlarin talepleri dogrultusunda bahge sulama sisteminin yonetiminin belirlenmesi,
arizalarinin giderilmesi,

f) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
Elektrik Tesisat Biirosu
MADDE 50 - (1) Elektrik Tesisat Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkeme binasi ile her tiirlii eklentisinin aydinlatma, asansor, jenerator, Kesintisiz giic kaynagi,
kayar kapilar ve benzeri kuvvetli-zayif akim altyapilarinin bakim, onarim, temizlik, diizen ve giivenliginin
saglanmasi,

b) Kuvvetli-zayif akim tesisatlarinin bakim, onarim, temizlik ve diizenleri ile ilgili olarak gerekiyorsa
bakim anlagmalariin yapilmasi i¢in takibin yapilmasi,

c) Biironun gorev alanina giren konularda toplant: salonlar1 ile ilgili ses, simiiltane, aydinlatma ve
benzeri teknik altyapinin bakim, onarim, temizlik, diizen ve giivenliginin saglanmasi; gerektiginde toplanti
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sirasinda hazir bulunulmasi,
¢) Teknik Glivenlik Biirosunun biiro digindaki isleri konusunda biiroya destek verilmesi,
d) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
Destek Hizmetleri Biirosu
MADDE 51 - (1) Destek Hizmetleri Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkeme binasi ile her tiirlii eklentisinin teknik altyapilarinin tadilat veya tamiratiin, badana veya
boyasinin yapilmasi veya yaptirilmasi ile temizlik, diizen ve giivenliginin saglanmasi,

b) Ozel giinlerde bina disina biiyiik boy Tiirk bayrag: ve Atatiirk posteri asilmasi,

c) Mahkeme binasinda yer alan mobilyalar ile ilgili sokme, takma, tadilat islerinin yapilmasi,
¢) Mahkeme binasinda bulunan camlarin temizliginin diizenli olarak yapilmast,

d) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Teknik Giivenlik Biirosu

MADDE 52- (1) Teknik Giivenlik Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Giivenlik merkezinin ve giivenlik merkezi ile ilgili kapali devre kamera sistemi, yangin ihbar ve
sondiirme sistemleri, kartli gegis sistemi, telefon santrali, x-ray cihazlar1 ve benzeri sistemlerin kurulumu,
bakimi, ikmali, gelistirilmesi ve giincellestirilmesi ile ilgili islerin yiiriitilmesi,

b) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
Ulastirma Biirosu
MADDE 53- (1) Ulastirma Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Resmi ve kiralik tasitlarin bakim ve onarimlarimin zamaninda yaptirthp ¢alisir durumda
bulundurulmasi ve tasitlarla ilgili her tiirli islemin yaptirilmasi,

b) Tasitlarin zorunlu trafik sigortalarmin, egzoz emisyon olgiimlerinin ve trafik muayenelerinin
zamaninda yaptirilmast,

c) Tasitlarin koruma serhlerinin, sivil plaka tahsislerinin, OGS veya HGS islemlerinin ve trafik
cezalarmnin takibinin yapilmasi,

¢) 5/1/1961 tarihli ve 237 Sayili Tasit Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde tasit gorev
emri formu ile birlikte gelen tiim personele imkanlar dahilinde yardime1 olunmast,

d) Mahkemenin resmi ve kiralik tagitlarimin daima temiz ve kullanima hazir bulundurulmasi,

e) Genel Sekreterlik Olur'u ile tasit takip sistemi takilan tasitlarmn tasit takip raporlarimim ve tasit gorev
emri formlarinin takibinin yapilmasi,

f) Personel tasima hizmetleri ile ilgili ihale o6ncesi hazirliklarin yapilmasi ve giizergahlarin
belirlenmesi,

g) Personel tasima hizmetleri ile ilgili Genel Sekreterlik tarafindan her tasitta bir sorumlu personel
gorevlendirilmesi igin koordinasyonun saglanmasi,

&) Personel tasima aracinda giizergah degisikligi taleplerinin Genel Sekreterligin goriisleri de alinarak
karara baglanmasi,

h) Personel tasima araglarmin gelis ve gidis saatleri ile sartnameye uygunlugunun kontrol edilmesi,
1) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

(2) Ulastirma Biirosunun islemleri agagidaki gibidir:
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a) Tasit gérev emri formlari, talep eden birim veya kisiler tarafindan doldurularak Teknik Hizmetler
Miidirligiine iletilir.

b) Teknik Hizmetler Midirlugii gerekli koordinasyonu saglayarak ve gerektiginde gorevleri
birlestirerek ulastirma hizmetlerini yerine getirir.

Tutulacak form ve kayitlar

MADDE 54- (1) Teknik Hizmetler Midiirligiinde asagidaki form ve kayitlarin tutulmasi zorunludur:

a) Ariza ve bakim formlari; sihhi tesisatlar, kuvvetli veya zayif akim tesisatlari, teknik giivenlik
cihazlari, tasitlar ve benzeri ile ilgili tim arizalar ve yapilan bakimlar konusunda tutulan formlar olup
arizasi Ve bakimi yapilan cihazin adi, arizanin veya bakimin agiklamasi, ariza veya bakim tarihi, ariza veya
bakima eslik eden birim yetkilisinin adi, soyadi ve diger bilgilerden olusur.

b) Tasit gorev emri formlari; tasit kullanimlarina ait tasit gérev emirlerinden olusur.

c) Kontrol formlari; hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in asansor kontrol formlari, 1slak hacimler
kontrol formlari, kazan dairesi kontrol formlar1 gibi hizmete 6zel olarak hazirlanir; kontrol tarihi, saati,
kontrol eden personelin adi, soyadi ile imzasi1 ve gereken diger bilgilerden olusur.

¢) Elektrik, su, dogal gaz ve benzeri tiikketim kayitlari; ilk okuma, son okuma, okuma tarihi, tiiketim
bedeli ve gereken diger bilgiler siitunlarindan olusur.

d) Yakit kayitlar; tarih, miktar, yakat tiirii ve gereken diger bilgiler siitunlarindan olusur.

e) Donanim kayitlari; kullanilmakta olan tiim teknik cihazlarin ve yedek pargalarin tutuldugu kayit
olup alindig1 yer, ayniyat numarasi, cinsi ve gereken diger bilgileri igerir.

) DOKUZUNCU BOLUM
Ozel Kalem Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklar: ile Caliyma Usulleri

Ozel Kalem Miidiirliigii

MADDE 55- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii; Baskanligin islerini ve iiyelerin sekretaryasm yiiriitmekle
gorevlidir.

(2) Midurlik emrinde gorevli memurlar; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tizikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gercevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gereken 6zen Ve siiratle yapmakla yiikiimliidiirler.

(3) Ozel Kalem Miidiirliigii; Ozel Kalem Biirosu ve Uye Sekreterligi Biirosu olmak iizere iki alt
birimden olusur.

Ozel Kalem Biirosu

MADDE 56- (1) Ozel Kalem Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Bagkanin iletisim is ve iglemlerinin yiiriitiilmesi,

b) Baskanin resmi ve 6zel yazigsmalarinin yiiriitiilmesi,

c) Bagkanin her tiirlii protokol ve téren islerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi,

¢) Baskanin ziyaret, davet, karsilama ve ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramlarla ilgili is ve
islemlerinin yuritiilmesi ve diger ilgili birim ve kuruluslarla koordine edilmesi,

d) Ictiiziikte belirtilen ant igcme, cenaze ve onur belgesi verilmesi torenlerinin ilgili birimlerle
koordineli bir sekilde yiiriitiilmesi,

e) Gelen fiziki ve dijital tiim iletilerin alinmasi ve Baskana sunulmasi,

f) Bagkanin onayina gelen evrak ve dokiimamn kontrol edilmesi ve ilgili birimlere gonderilmesi,
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g) Gelen ve giden evrakin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet is ve iglemlerinin
yiiriitiilmesi,

g) Evrak ve dokiimanlarin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve Anayasa Mahkemesi
Bagskanligi Saklama Siireli Standart Dosya Plani hiikiimlerine gére ilgili birimlerle koordineli bir sekilde
diizenli dosyalama ve arsivleme, imha ve ayiklama islemlerinin yiriitiilmesi,

h) Gerekli sarf ve demirbas malzemenin temini ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

1) Bagkan tarafindan verilecek hediyelerin belirlenerek temin edilmesi, Bagkana sunulan ve
Mahkemeye tevdii gereken hediyelerin tutanakla Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine teslim edilmesi,

i) Genel Kurul dosyalarmin teslim alinmasi, Bagkana arz edilmesi, bu dosyalarin Resmi Gazete'de
yayimlanmasina kadar ilgili birimlerle koordineli bir sekilde dosyalama ve arsivleme, imha ve ayiklama
islemlerinin yiiriitiilmesi,

J) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Uye Sekreterligi Biirosu

MADDE 57- (1) Uye Sekreterligi Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Uyenin iletisim is Ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

b) Uyenin resmi ve 6zel yazismalarmin yiiriitiilmesi,

c) Gelen fiziki ve dijital tiim iletilerin alinmasi ve liyeye sunulmasi,

¢) Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan teslim edilen gizli kaseli evrakin acilmadan iiyeye arz edilmesi,
d) Gerekli sarf ve demirbas malzemenin temini ile ilgili is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

e) Genel Kurul, Boliim ve Komisyon dosyalarinin teslim alinmasi, iiyeye arz edilmesi, bu dosyalarin
Resmi Gazete'de yayimlanmasina kadar ilgili birimlerle koordineli bir sekilde dosyalama ve arsivleme,
imha ve ayiklama islemlerinin yiiriitiilmesi,

f) Verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.

ONUNCU BOLUM
Basin Miisavirligi, Gorev ve Sorumluluklari ile Calisma Usulleri

Basin Miisavirligi

MADDE 58- (1) Basin Misavirligi; Mahkeme ve Baskan hakkinda medyada ¢ikan haberlere dair
islemler ile Mahkemenin kurumsal iletisim islerini yiirtitmekle gorevlidir.

(2) Basin Miisavirligi, Haber Biirosu ve Kurumsal Iletisim Biirosu olmak iizere iki alt birimden
olusur.

Haber Biirosu
MADDE 59- (1) Haber Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Bagkanligin basm ile ilgili faaliyetlerinin planlanmasi, bu faaliyetlerin belirlenen usul ve esaslara
gore yliriitiilmesinin saglanmast,

b) Ulke giindemine iliskin 6nemli gelismeler ile Mahkeme ve Baskanlik hakkinda uluslararasi, ulusal
ve yerel medyada ¢ikan haber, yorum ve elestirilerin izlenmesi, ilgililerin bilgilendirilmesi, gergege aykiri
oldugu degerlendirilen haberlerle ilgili gerekli islemlerin yapilarak takip edilmesi,

€) Mahkemeyle ilgili haberlerin derlenerek biilten haline getirilmesi, Baskana giinliik olarak sunulmasi
ve arsivlenmesi, ilgililere elektronik posta ile iletilmesi,

¢) Mahkemeye iliskin haberlerin giinliik gazeteler {izerinde isaretlenerek hazirlanmasi ve Baskana
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sunulmasi,

d) Mahkemenin giindemi ile ilgili konular hakkinda -ihtiya¢ halinde Baskana sunulmak tiizere- bilgi
notu hazirlanmasi, analiz yapilmasi, gerektiginde yaptirilmasi,

e) Basin yayin organlarinda yer alan haber ve yorumlarla ilgili olarak ihtiya¢ halinde agiklama,
diizeltme ve cevap yazilarinin hazirlanmasi, ilgililere gdonderilmesi, gerektiginde duyurulmast,

f) Bagkan tarafindan uygun goriilen Mahkeme kararlarinin basin duyurularmin Anayasa Mahkemesi
Kararlarimin Basin Duyurulart Yonergesi dogrultusunda hazirlanmasi ve zamaninda kamuoyuna
duyurulmasi,

g) Baskanlik¢a uygun goriilen haber, bildiri, deme¢ ve goriislerin basin yayin organlarina zamanli
olarak iletilmesi suretiyle kamuoyunun bilgilendirilmesi, gerektiginde Baskan ve Mahkeme adina sozlii ve
yazil1 agiklama yapilmast,

&) Yabanci dilde yayin yapan basin yayin kuruluslarma Mahkemenin faaliyetleriyle ilgili olarak bilgi
aktarilmasi,

h) Gerekli goriildiigii hallerde Baskan ve diger yetkililerin basin toplantis1 diizenlemesi, agiklama
yapmasi, miilakat vermesi dahil olmak tizere yerli ve yabanci basinla ilgili tiim islemlerin yiiriitiilmesi,

1) Bagkanlik birimlerine basin yayin organlari tarafindan yapilan ¢ekim, roportaj, programa davet ve
benzeri taleplerin degerlendirilerek gerekli izin islemlerinin yiirtitiilmesi,

i) Yerli ve yabanci basin yayn organlarinin Bagkan ile miilakat taleplerinin 6n degerlendirmeye tabi
tutularak Bagkana arz edilmesi, uygun goriilmesi halinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi,

j) Baskanin programlarinin takibi, fotograf c¢ekimi, gerekli goriilmesi halinde konusmalarin
kaydedilmesi, uygun goriilenlerin basin yayin organlarina iletilmesi ve kurumsal internet sayfasinda haber
olarak yayimlamasi,

k) Onemli giin, olay ve konulara iliskin Baskan ve Baskanhik adina mesaj, konusma ve aciklama
hazirlanmasi, bunlarin duyurulmasi ve yayimlanmasi,

I) Baskanlik tarafindan uygun goriilen bilgilerin medya ile paylasilmasi, bu bilgiler dogrultusunda
yapilacak haberlerin takip edilmesi,

m) Kurumsal programlari takip eden medya mensuplarina eslik edilmesi, gerekli bilgilendirme ve
yonlendirmelerin yapilmast,

n) Mahkemeyle ilgili olarak basinda ¢ikan yorum ve haberlerin derlendigi portal ve internet sitesi
haberlerini, Mahkemedeki gelismeleri, 6ne ¢ikan Mahkeme kararlarini ve sosyal medya hesaplartyla ilgili
istatistiksel verileri de igeren aylik e-dergi ¢ikarilmasi,

0) Onemli belge, bilgi ve dokiimanlarin arsivlenerek mevzuatta belirtilen siire i¢inde ilgili birime
teslim edilmesi,

0) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Haber Biirosunun islemleri agagidaki gibidir:

a) Mahkeme ve Bagkanlik ile ilgili gazete kupiirleri, gazete mansetleri ve dikkat ¢eken haberler
derlenerek Giinliik Basin Biilteni olusturulur; Bagkana ve ilgililere iletilir.

b) Ulke giindemiyle ilgili dnemli gelismeler haber ajanslari, TV ve internet haber kanallari ile sosyal
medya lizerinden takip edilir, Baskan ve ilgililer gelismeler hakkinda bilgilendirilir.

C) Anayasa Mahkemesi Kararlarinin Basin Duyurular1 Yonergesi dogrultusunda Bagkanlik tarafindan
uygun goriilen Mahkeme kararlarmin basin duyurulari hazirlanir ve kamuoyuna duyurulur.

¢) Baskanlik tarafindan uygun goriilen haber, bildiri, demeg, faaliyet ve goriisler basina iletilir; Baskan
tarafindan uygun goriildiiglinde sozlii ve yazil agiklama yapilir.
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d) Bagkanin programlar1 takip edilir, fotograf ve gerektiginde video ¢ekimi yapilir, konusmalari
kaydedilir. Uygun goriilenler basina iletilir, kurumsal internet sayfasinda haber olarak yayimlanir.

e) Onemli giindem konular1 hakkinda ihtiyac halinde bilgi notu ve biilten hazirlanir, basin analizleri
yapilir, Baskan ve ilgililere sunulur.

f) Mahkemeyle ilgili basinda ¢ikan haberlerin yer aldig1 e-dergi ¢ikarilir.

g) Mahkeme etkinliklerinde ve Baskanin programlarinda ¢ekilen fotograflardan albiimler hazirlanir,
Bagkana ve ilgililere iletilir.

g) Talep edilmesi durumunda 6nemli giin, olay ve konulara iliskin olarak Baskan ve Bagkanlik adina
mesaj, konugma ve aciklama hazirlanir.

h) Mahkeme ve Baskanlik ile ilgili basinda ¢ikan ve ger¢ege aykiri oldugu degerlendirilen haberler
hakkinda ilgili basin kurulusuna yayimlanmasi i¢in cevap ve diizeltme yazilar1 génderilir ve takip edilir.

1) Basinda yer alan haber ve yorumlarla ilgili olarak ihtiya¢ halinde agiklama, cevap ve diizeltme
yazilar1 hazirlanarak ilgililere gonderilir.

i) Basin organlarindan gelen ¢ekim, roportaj, davet gibi taleplerden Bagkan tarafindan uygun
goriilenler hakkinda gerekli islemler yiiriitiiliir.

j) Baskan ve diger yetkililerin basin toplantisi diizenlemesi, agiklama yapmasi hilinde gerekli
hazirliklar ve diizenlemeler yapilir.

k) (Ek bent: 1/4/2020 — E.373) Vefat ettigi bildirilen baskan ve tiyeler ile emekli baskan ve emekli
iiyelerin vefat haberi; gazete, TRT ve haber ajanslar1 kanaliyla duyurulur.

Kurumsal Iletisim Biirosu
MADDE 60- (1) Kurumsal iletisim Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:

a) Baskanligin sosyal medya ile ilgili faaliyetlerinin planlanmasi ve bu faaliyetlerin belirlenen usul ve
esaslara gore yliriitiilmesinin saglanmasi,

b) Ulusal ve uluslararasi basin yayin organlarinda Mahkeme ile ilgili yer alan haber ve yorumlardan
hareketle i¢c ve dis kamuoyunda olusan imajla ilgili degerlendirme yapilmasi ve degerlendirmenin
Onerilerle birlikte Bagkana sunulmasi,

c) Kurumsal internet sayfasinin igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesi,

¢) Mahkeme personelini bilgilendirmek amaciyla olusturulan kurum igi portalin yonetimi, igeriginin
hazirlanmasi, igerikle ilgili gorsellerin olusturulmasi ve portalin giincellenmesi,

d) Baskan ve Baskanlik adina agilan Tirk¢e ve yabanci dillerdeki sosyal medya hesaplarmin
yonetilmesi, takibinin saglanmasi, buralarda paylasim yapilmasi, takipgilerden gelen soru-goriis ve
taleplerin rapor haline getirilerek Bagkana sunulmasi,

e) Belirli araliklarla sosyal medya hesaplarinin analizinin yapilmas,
f) Kilavuzun hazirlanmasi, giincellenmesi ve uygulanmasinin denetimi,

g) Mahkeme c¢alisanlarma yonelik kurumsal diizenlemeler igin ¢alisma yapilmasi ve gerekli
anlagmalarin imzalanmasinin saglanmasi,

&) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Kurumsal Iletisim Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Kurumsal internet sayfasinin icerigi hazirlamir ve giincellenmesi hususunda Bilgi Islem Miidiirliigii
ile koordinasyon saglanir.

b) Kurum igi portalin igerigi hazirlanir, igerigiyle ilgili gorseller olusturulur, giincellemeler yapilir.
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c) Baskan ve Baskanlik adina agilan sosyal medya hesaplar1 yonetilir, hesaplarn takibi saglanir,
buralardan paylasimlar yapilir, takipgilerden gelen geri bildirimler rapor haline getirilerek Bagkana ve
ilgililere iletilir.

¢) Mahkeme ve Bagkanligin ulusal ve uluslararasi kamuoyundaki algis1 degerlendirilerek bunun
gliclendirilmesi i¢in gerekli dneri, calisma ve diizenlemeler yapilir.

d) Kilavuz hazirlanir ve giincellenir.

e) Arsiv degeri tastyan evrak tespit edilir ve arsivden sorumlu birime iletilir.

f) Fotograf, film ve dijital ortamda tutulan diger materyallerden Bagkanlik tarafindan uygun
goriilenler arsivde tutulur.

Tutulacak kayitlar
MADDE 61- (1) Basin Miisavirliginde asagidaki kayitlarin tutulmasi zorunludur:

a) Bagkan ve Mahkeme adina yapilan diizeltme ve cevap yazilar1 kaydi; Mahkeme ve Bagkanlik ile
ilgili basinda ¢ikan ve gergege aykir1 oldugu degerlendirilen haber ve yorumlar hakkinda ilgili basin
kurulusuna yonelik siiresi iginde gerekli goriildiigi takdirde baslatilan, hukuki islemi olusturan yazili
metindir.

b) Giinliik basin biilteni kaydi; Mahkeme ve Bagkanlik ile ilgili gazete kupiirleri, mansetleri ve dikkat
¢eken haberler derlenerek olusturulan biilten olup kapak, konu, tarih ile ilgili gazete kesitlerinden olusur;
gerektiginde 6zet ve degerlendirme de igerebilir.

c) Basin duyurular1 kaydi; Baskan tarafindan uygun goriilen Mahkeme kararlarinin Anayasa
Mahkemesi Kararlarinin Basin Duyurulari Yonergesi dogrultusunda hazirlanan ve kamuoyuna iletilen
Ozetleridir.

¢) Resmi programlarda gekilen fotograf ve videolar kaydi; Bagskanin uygun gordiigii programlarda
cekilen fotograf, film ve dijital ortamda tutulan diger materyaller olup s6z konusu materyaller kurum
arsivinde, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik dogrultusunda muhafaza edilir.

d) Konusma metinleri, mesaj ve agiklamalar kaydi; Bagskan ve Bagkanlik adina yayimlanan mesaj ve
aciklamalar ile Baskanin resmi programlarda yaptigi konusma metinlerinden olusur. Metin, mesaj ve
aciklama ise adini, konusunu, tarihini ve kapsamini; konusma metni ise program veya etkinligin adini,
tarihini ve Baskanin konusmasmin desifresini igerir.

ONBIRINCI BOLUM
Bireysel Bagvuru Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklari ile Caliyma Usulleri

Bireysel Bagvuru Miidiirliigii

MADDE 62- (1) Bireysel Bagvuru Miidiirliigii; bireysel bagvurulari kabul ve kayit islerini yapmak,
basvurular1 tedbir degerlendirmesi i¢in hazirlamak, bireysel bagvurularin yazi islerini yiiriitmek ve arsiv
hizmetlerini yerine getirmekle gorevlidir.

(2) Bireysel Bagvuru Midirligi; Kabul ve Kayit Biirosu, Tedbir Biirosu, Komisyonlar Biirosu,
Boliimler Biirosu ve Dosya Takip Biirosu olmak iizere bes alt birimden olusur.

Kabul ve Kayit Biirosu

MADDE 63- (1) Kabul ve Kayit Biirosu; Banko Memurlugu, Tarama Memurlugu ve Ekran Takip
Memurlugundan olusur,

(2) Kabul ve Kayit Biirosunun gorevleri agagidaki gibidir:
a) Mahkemeye dogrudan yapilan bireysel basvurularin kabul edilerek kaydinin yapilmas,

b) Mahkemeye dogrudan verilen bireysel bagvuru ile ilgili her tiirlii dilek¢enin alinmasi ve ilgilisine
ulastirilmasi,
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c) Mahkemeler veya savciliklardan posta yoluyla gelen bireysel bagvurularin kabul edilerek kaydinin
yapilmasi,

¢) Usuliine uygun yapilmayan bireysel bagvurularin iadesi,
d) Dogrudan yapilan bireysel bagvurularin harcimin alinmasi,

e) Kayda alinan bireysel bagvurulara numara verilmesi, bagvuru formu ve eklerinin taranarak UYAP
ortamina aktarilmasi, evrakin dosya haline getirilmesi, alindi belgelerinin hazirlanmasi ve gerekli
tebligatlarin yapilmasi,

f) Bireysel Bagvuru UYAP ekranina gelen her tiirli bagvuru ve yazilarin incelenmesi,

g) Mahkemeler veya savciliklardan posta yoluyla gelen bireysel bagvuru ve yazilarm incelenmesi,
g) Gelen yazilara cevap verilmesi,

h) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

(3) Banko Memurlugu islemleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemeye dogrudan yapilan bagvurularin form ve ekleri teslim alinir.

b) Basvuru formunu teslim eden kisinin Kimlik tespiti yapilir ve bu kisinin bagvuru formunda ve
eklerinde yer alan basvurucu/temsilci/vekil olup olmadig: kontrol edilir.

c) Evraki teslim eden kisi anilan kisilerden biri degilse bagvuru formu ve ekleri islemsiz iade edilir.

¢) Evrakta eksiklik tespit edilirse basvuruyu yapana bu durum bildirilir ve ilgili kisinin eksikligi
gidermesi saglanir.

d) Adli yardim talebi bulunmayan basvurularda bireysel bagvuru harci alinir ve makbuz diizenlenerek
bir kopyas1 dosyasina konur, bir kopyasi da bagvuruyu yapana verilir.

e) Bireysel basvurunun alindigina iliskin bireysel basvuru alindi belgesi diizenlenerek basvuruyu
yapana verilir.

f) Tedbir talebi olan dosya hazirlanarak ivedilikle Tedbir Biirosuna ulastirilir.

g) Tedbir talebi yoksa UYAP'tan veri girislerinin yapilmasi i¢in dosya hazir hale getirilir.

(4) Tarama Memurlugu islemleri asagidaki gibidir:

a) Dogrudan yapilan ve basvuru sirasinda numara verilen dosyalarin UYAP'tan veri girisleri yapilir.

b) Mahkemeler kanaliyla UYAP'tan ve fiziksel olarak gonderilen bagvurular karsilastirilir, kaydedilir,
bireysel basvuru numarasi verilerek bireysel bagvuru alindi belgesi diizenlenir ve basvuruyu yapana
gonderilir.

c) Fiziksel bagvuru evraki taranarak UY AP'tan alinan bagvuru numarasi ile dosyalanir.

¢) Ik derece mahkemesi esasina ait dosyanm bireysel basvuru dosyas: ile iliskilendirmesi UYAP
iizerinden yapilir.

d) 1hlal iddialarma gére hak kodlar1 girilir.

e) Tedbir talebi olan dosya hazirlanarak ivedilikle Tedbir Biirosuna ulastirilir.

f) Bagvuru evrakimin i¢ine konacag fiziksel dosya hazirlanir.

g) Genel bilgilerin yazili oldugu barkod ¢iktis1 alinarak fiziksel dosyanin {izerine yapistirilir.
&) Hazirlanan dosya UYAP'tan onaylayarak tevziye hazir hale getirilir.

h) Dosya, Dosya Takip Biirosuna teslim edilir.

(5) Ekran Takip Memurlugu islemleri asagidaki gibidir:
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a) Giin icinde UYAP'tan gelen tiim evrak kontrol edilir.

b) UYAP iizerinden gonderilen "Fiziksel gelmeyecektir." ibaresi olan basvurularin ekleri incelenir.
Ekler usuliine uygun ise bagvurunun kayda alinmasi igin ¢ikt1 alinir, tarama memuruna verilmek tizere
hazirlanir. EKleri usuliine uygun olmayan bagvurularin iadesi yapilir.

c) UYAP iizerinden gonderilen "Fiziksel gelecektir.”" ibaresi olan bagvurularin posta yoluyla gelmesi
beklenir.

¢) Tedbir talebi olan bagvurular, fiziksel dosyas1 beklenmeden hazirlanarak ivedilikle Tedbir Biirosuna
ulastirilir.

d) Mahkemeler veya savciliklar kanaliyla gonderilen tiim evrak, dosyasina kaydedilmesi ve cevap
yazilmasi i¢in ilgili birime yonlendirilir.

e) Hatali gelen veya igerigi anlasilamayan evrakin bir iist yaziyla iade edilmesi saglanir.
f) Kararlarin tebligine iliskin belgeler taranarak dosyalarina konur.

g) Mahkemenin baska birimlerine iliskin oldugu degerlendirilen evrak st yaziyla ilgili birime
gonderilir.

Tedbir Biirosu
MADDE 64- (1) Tedbir Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Tedbir talebi bulunan bireysel basvurularin degerlendirilmesi yapilmak {iizere ilgili raportore
ulastirilmasi,

b) Tedbir talepli dosyalarin her tiirlii ara karar ile karar taslaklarinin iiyelere imzaya sunulmasi ve
imza takibinin yapilmasi,

c) Tedbire iliskin ara kararlarin ilgilisine tebliginin saglanmasi,

¢) Tedbir ara kararinin "Hiikiim" kisminda yazili olan diger islemlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli
yazigmalarin yapilmasi,

d) Boliumlere sevk edilen dosyalarin fiziki olarak Dosya Takip Biirosuna ulastirilmasinin saglanmasi,
e) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Tedbir Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemeye dogrudan yapilan veya UYAP'tan gelen tedbir talebi bulunan dosyalar incelenmek
tizere ilgili raportore ulastirilir.

b) Tedbir talebi, ilgili raportor tarafindan kapsam dis1 olarak degerlendirilirse UYAP'tan gelen normal
bagvurular gibi islem yapilmasi i¢in dosya iade edilir ve bagvuru kapsam dis1 ¢izelgesine islenir.

c) Tedbir talebinin kapsam iginde oldugunun degerlendirilmesi halinde tedbirin esasi yoniinden
incelenmek tizere hazirlanan dosya, veri girisi yapildiktan sonra ivedilikle ilgili raportore ulastirilir.

¢) Dosyayi inceleyen raportériin tedbir talebi ve bagvurunun esasi hakkinda ulastigi sonuca iligkin ara
karar taslaklar1 iiyelere imzaya sunulup imza siireci takip edilir.

d) Ara kararlarin bir niishasi kararlar dosyasina, bir niishas1 da bagvuru dosyasina konur.
e) Ara kararlarin gereginin yerine getirilmesi i¢in gerekli yazismalar yapilir.

f) Bolimlere sevk edilmesine karar verilen dosyalar Dosya Takip Biirosuna gonderilir.
Komisyonlar Biirosu

MADDE 65- (1) Komisyonlar Biirosunun gorevleri agagidaki gibidir:

a) Komisyonlar raportérlerine tevzi edilen dosyalarin Dosya Takip Biirosundan alinarak raportoriine
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tesliminin saglanmasi,
b) Dosya karara baglanana kadar raportorlerin dosyalarla ilgili istedigi yazigmalarin yapilmasi,

c) Adli yardim talebine iligkin ret kararlari ile idari ret kararlarinin yazilmasi ve teblig islemlerinin
yiiriitiilmesi,

¢) Idari ret ve kabul edilemezlik kararlarina itiraz halinde tiim yazisma ve islemlerin yapilmasi,

d) Adli yardim talebine iligkin kabul, liste usulii, kabul edilemezlik ve diisme Kkarar taslaklarinin
UYAP'tan hazirlanmasi ve liyelere imzaya sunulmasi, fiziksel takibinin yapilmasi,

e) Kararlardaki hiikiim fikrasinin gereginin yerine getirilmesi i¢in gerekli yazigsmalarin yapilmasi,

f) Kabul edilemezlik karariyla sonuglandirilamayan veya kabul edilemezligi konusunda siiphe
bulunan bagvurularin Boliimlere gonderilmesi ile ilgili karar taslaklarmin tiyelere imzaya sunulmasi,
fiziksel takibinin yapilmasi; imza sonrasinda dosyalarmm Dosya Takip Biirosuna ulastirilmasinin
saglanmasi,

g) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Komisyonlar Biirosunun igslemleri asagidaki gibidir:

a) Komisyon raportoriine tevzi edilen dosyalar Dosya Takip Biirosundan alinarak tevzi edilen
raportore teslim edilir.

b) Dosya ile ilgili olarak raportérlerce gerekli goriilen yazisma, ara karar ve karar taslaklar1 yazilir ve
teblig iglemleri yapilir.

c) Karar taslaklari iiyelere imzaya sunulup imza siireci takip edilir.

¢) Kararlarin gereginin yerine getirilmesi i¢in gerekli yazismalar yapilir.
d) Dosyalarin UYAP iizerinden kapatma islemi gerceklestirilir.

e) Kararlar Adalet Bakanligina gonderilir.

f) Kapali dosyalar Dosya Takip Biirosuna gonderilir.

Boliimler Biirosu

MADDE 66- (1) Boliimler Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Bolumlerin incelemesine karar verilen dosyalarin tevzi sonrasi takibinin yapilmasi, Dosya Takip
Biirosundan alinarak raportoriine tesliminin saglanmasi,

b) Bilgi ve belge isteme yazilarinin takibinin yapilmasi,

c) Basvurunun kabul edilebilirligine karar verilmesi halinde bagvurunun bir 6rneginin Adalet
Bakanligina gonderilmesi ile ilgili onaylarin alinmasi ve yazismalarinin yapilmast,

¢) Adalet Bakanliginin bagvuruya ilisgkin goriisiiniin ilgilisine teblig edilmesi ve goriise on bes giin
icinde cevap verilmesinin istenmesi,

d) Adalet Bakanlhiginca ek siire istenmesi durumunda gerekli yazigsmalarin yapilmasi ve takip
edilmesi,

e) Bakanlik gorisiine karst beyanlarin ilgili raportére verilmesi ve UYAP'tan dosyasina kaydimin
yapilmasi,

f) Karar taslaklarmin dil denetimlerinin yapilmasinin saglanmasi,

g) Giindeme giren karar taslaklarmin dosyalarimin hazirlanarak ilgililere teslim edilmesinin
saglanmasi,

&) Giindem sonrasi kararlarin takibi, iiyelere imzaya acilmasi, imza takibinin yapilmast,
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h) Basin duyurusu olan kararlarin Basin Miisavirligine bildirilmesi,

1) Resmi Gazete'de yayimlanacak kararlarm dil denetimlerinin saglanmasi ve yayim igin hazir hale
getirilerek Resmi Gazete'ye gonderilmesi i¢in gerekli yazilarin yazilmasi,

i) Kararlarim UYAP iizerinden kapatilmas,
J) Kapanan kararlarin tiim yazigmalarinin yapilmasi,
k) Kararlarm internette yayiminin saglanmasi,

I) Karara ¢ikan tiim fiziksel dosyalarin raportdrden teslim alinarak Dosya Takip Biirosuna teslim
edilmesi,

m) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Boliimler Biirosunun islemleri agagidaki gibidir:

a) Boliimler raportoriine tevzi edilen dosyalar Dosya Takip Biirosundan alinarak tevzi edilen
raportore teslim edilir.

b) Dosya ile ilgili olarak raportorlerce gerekli goriilen yazigsmalar hazirlanir ve teblig islemleri yapilir.

c) Basvurunun kabul edilebilirligine karar verilmesi halinde Adalet Bakanligindan gériis bildirmesi
istenir.

¢) Giindem listesi hazirlanir, cogaltilir, dagitilir ve giindem listesinin internetten duyurulmasi saglanir.

d) Giindeme girecek dosyalarin karar taslaklari uygun goriilen ekleriyle birlikte dosya haline getirilir
ve ilgililere dagitilir.

e) Giindeme girecek dosyalar i¢in oylama ¢izelgesi hazirlanir.
f) Giindemden bir giin 6nce bagvurucularin yasam durumlar1 sorgulanarak raportére bilgi verilir.

g) Giindemde karara baglanan dosyalar ilgili tablolara islenerek bunlarmn internette yayimlanmasi
saglanir.

&) Resmi Gazete'de yayimlanacak olan kararlar ilgili tablolara islenir ve takibi yapilir.
h) Basin duyurusu yapilacak kararlar ilgili tablolara islenir ve Basin Miisavirligine bildirilir.
1) Kararlar tiyelere imzaya sunulur, ilgili tabloya islenir ve takibi yapilir.

i) Imzalar1 tamamlanan Kararlar, Kararlar Bilgi Bankasinda yayimlamak iizere UDF ve PDF
formatinda hazirlanir.

J) Karsioy ve farkli gerekgeler imzaya sunulur.

k) Resmi Gazete'de yayimlanacak olan kararlarin dil denetimleri saglanir, Bagkan onay1 alindiktan
sonra Resmi Gazete'ye gonderilir.

I) Resmi Gazete'de yayimlanan kararlarin Resmi Gazete tarih ve sayist ilgili tabloya islenir.
m) Kararlarm UYAP iizerinden kapatma islemi gerceklestirilerek ilgilisine tebligi yapilir.
n) Thlal kararlar1 Genel Sekreterlik Biirosuna bildirilir.

0) Kararlar Adalet Bakanligina gonderilir.

0) Kararlarin gereginin yerine getirilmesi i¢in gerekli yazigsmalar yapilir.

p) Kapali dosyalar Dosya Takip Biirosuna gonderilir.

Dosya Takip Biirosu

MADDE 67- (1) Dosya Takip Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:
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a) Derdest veya kapanmis dosyalarin bir diizen i¢inde saklanmasi,

b) Raportore tevzi edilen dosyalar ile iiyelerin istedigi dosyalarin c¢ikarilmas: ve ilgililere
ulastirilmast,

c) Kapali dosyalarin takibi ve imha islemlerinin yapilmasi,

¢) Arsivde bulunan agik ve kapali dosyalara gelen evrakin tasnif edilerek basraportér, raportér veya
miidiir havalesi ile dosya igine konulmasi,

d) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

(2) Dosya Takip Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Biiroya gelen dosyalar bagvuru numarasina goére siralanir.

b) istenen dosyalar sirasindan ¢ikarilir ve ilgiliye génderilir.

c) Dosyalara gelen evrak teslim alinir ve en kisa siirede dosyalarin i¢ine konulur.

¢) Kapali dosyalardan kararin verildigi yil1 takip eden yildan baslamak tizere bir y1l gegmis olan
dosyalar; ayrilir, imhaya hazirlanir, gerekli yazigsmalar yapilir ve imhaya gonderilir.

Tutulacak liste, sistem, cizelge ve klasorler

MADDE 68- (1) Bireysel Bagvuru Miidirliigiinde asagidaki liste, sistem, cizelge ve klasérlerin
tutulmas1 zorunludur:

a) Muhabere kayit listesi; UYAP {izerinden tutulur ve kayit tarihi, kayit numarasi, konusu ve
gonderilecek yer siitunlarindan olusur.

b) Internet sonug listesi; Boliimler ve Bireysel Basvuru Genel Kurulundan gikan kararlarin
yayimlandigi listedir ve sira numarasi, bagvuru numarasi ile sonug siitunlarindan olusur.

c) Barkot sistemi; dosya iistiine genel bilgilerin yazildig: sistemdir ve bagvurucu adi, soyadi, vekil adi,
soyadi, bagvuru numarasi ile bagvuru tarihi satirlarindan olusur.

¢) Kapsam disi gizelgesi; Tedbir Biirosunda kullanilir ve bagvurucu adi soyadi, bagvuru numarasi,
basvuru tarihi, tedbir tarihi, tedbir gegerlilik tarihi ile tedbir ara karari siitunlarindan olusur.

d) Oylama ¢izelgesi; Komisyonlardan, Boliimlerden ve Bireysel Bagvuru Genel Kurulundan g¢ikan
kararlarm muhafaza edildigi klasorlerdir.

e) Yasam durum gizelgesi; Bolimler ve Bireysel Basvuru Genel Kurulu toplantilari 6ncesinde
diizenlenen ve bagvurucun adi, soyadi ile yagsam durumu siitunlarindan olusan ¢izelgedir.

f) Giindem ve karar takip ¢izelgesi; karara baglanan dosyalarin takip edildigi ¢izelge olup basvuru
numarasi, iiye isimleri, {iyelere, dil uzmanlarma, Ar-i¢'e teslim edildigi ve teslim alindig: tarihler ile Resmi
Gazete, basin agiklamasi, internet yayini, tebligi, ilgili kurumlara ve Genel Sekreterlige bildirim tarihi
siitunlarmdan olusur.

g) Tevzi takip cizelgesi; Dosya Takip Biirosunun dosya tevzilerini takip etigi ¢izelge olup dosya yili,
dosya numarasi, dosya teslim tarihi, dosya iade tarihi, teslim edilen ve teslim alinan raportér ismi
siitunlarmdan olusur.

g) Karar klasorleri; Komisyonlardan, Boliimlerden ve Bireysel Bagvuru Genel Kurulundan g¢ikan
kararlarm muhafaza edildigi klasorlerdir.

h) Oylama ¢izelgesi klasorii; Boliimlerde ve Bireysel Bagvuru Genel Kurulunda tutulan oylama
cizelgelerinin muhafaza edildigi klasordiir.

ONIKINCi BOLUM
Bilgi Islem Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklar: ile Cahisma Usulleri
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Bilgi Islem Miidiirliigii

MADDE 69- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii; kullamci1 destegi saglamak, yazilim gelistirme islerini
yuriitmek, sistem yonetimi ve giivenlik islemlerini gerceklestirmek ile istatistik ve raporlama yapmakla
gorevlidir.

(2) Teknik arizalarm bildirimi Bilgi Islem Miidiiriine veya Bilgi Islem Miidiirii tarafindan tayin edilen
ve portal aracilig1 ile duyurulan ilgili personele dogrudan yapilabilir.

(3) Teknik arizalarin giderilmesinde onceliklendirme Genel Sekreterlik talimatina uygun olarak Bilgi
Islem Miidiirii tarafindan belirlenir ve arizalar igin personel yénlendirilir.

(4) Bilgi islem Miidiirliigii; Kullanic1 Destek Biirosu, Yazilim Gelistirme Biirosu, Sistem Yonetimi ve
Giivenlik Biirosu ile Istatistik ve Raporlama Biirosu olmak tizere dort alt birimden olusur.

Kullanic1 Destek Biirosu
MADDE 70- (1) Kullanici1 Destek Biirosunun goérevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkeme bilisim altyapisinda kullanilan bilgisayar, yazici, tarayici ve bunlarm sarf malzemelerinin
takibinin ve dagitiminin yapilmasi, gerektiginde teslim alinmasi,

b) ihtiya¢ duyulan donanimlarin teknik dzelliklerinin belirlenmesi,

€) Mahkemenin mevcut bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, ikmali, gelistirilmesi ve giincellenmesi
ile ilgili iglerin yiiriitiilmesi,

¢) UYAP programinin DYS modiiliinde; ¢ikan sorunlarin giderilmesi, personel gorevlendirmelerinin

yapilmasi, yanlis havale edilen ya da onaya sunulan evrakin ilgili kisi ya da birime aktariminin yapilmasi,

d) ilk siparis, kaybolma, yenileme gibi nedenlerle e-imza talebi ve e-imzamn
www.kamusm.gov.tradresinden aktiflestirilmesi, siiresi dolmus olan e-imzalarin yenilenme talebiyle
birlikte e-imza siirecinde ¢ikan tokin cihazi, pin sorunu, giivenlik sézciigli yenilenmesi gibi sorunlarin
¢Ozimil, elektronik imza siirelerinin takibi ile ilgililerine siire konusunda uyar1 yapilmasi, ddeme yapilmasi
gereken durumlarda Idari ve Mali Isler Miidiirliigiine durumun bildirilmesi,

e) Bilgisayarlarin etki alanina alinmasi,
f) UYAP Portal ve Webmail sifrelerinin yenilenmesi,

g) Cihazlarin donanimsal arizalarinin giderilememesi durumunda yetkili teknik servis tarafindan
arizanin giderilmesinin saglanmasi,

g) (Ek bent: 1/4/2020 — E.373)° Mahkemede goreve baslayan raportérlerin UYAP rollerinin
tanimlanmasi i¢in gerekli yazigsmalarin yapilmasi,

h) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
Yazihm Gelistirme Biirosu
MADDE 71- (1) Yazilim Gelistirme Biirosunun gorevleri agagidaki gibidir:

a) Mahkemenin hizmet alani ile ilgili uygulama yazilimlariin gelistirilmesi veya temin edilmesi i¢in
ilgili makamlara teklifte bulunulmasi,

b) Uygulama yazilimlarinin igerikleri ile ilgili olarak sorumlularla koordineli bir sekilde ¢aligmalarin
yiiriitiilmesi,

c) Elektronik imza ve elektronik belge uygulamalari ile ilgili teknik ¢alismalarin yapilmasi,
¢) UYAP'la ilgili entegrasyon ve Mahkeme modiilii ile ilgili ¢alismalarm yiritiilmesi,
d) Mahkeme hizmetleriyle ilgili bilgilerin toplanmasi ve veri tabanlarinin olusturulmast,

e) Mahkemenin birimlerinden gelen grafik tasarim taleplerinin yerine getirilmesi,
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f) Veri tabanimin yapisinin ve kullanim standartlarimin tanimlanmast,

g) Programlamanm tam ve dogru ¢alismasi igin gerekli testlerin yapilmasi,

&) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Sistem Yonetimi ve Giivenlik Biirosu

MADDE 72- (1) Sistem Yonetimi ve Giivenlik Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkeme islemlerinin Mahkeme bilisim altyapisina uygun olarak tasarlanmasinin ve
uygulanmasinin saglanmasi, teknolojik gelismelerin takip edilmesi ve Mahkeme otomasyon stratejilerinin
belirlenmesi, bilgi giivenligi ve giivenilirligi konusunun gerektirdigi onlemlerin alinmasi, politikalarin ve
ilkelerin belirlenmesi, kamu bilisim standartlarina uygun ¢éziimlerin tiretilmesi,

b) Mahkemede kullanilan mesaj bilgilendirme programi ile gerektiginde cep telefonlarina mesaj
gonderilmesi,

c) Sistem ve ag altyapisinin yonetilmesi,

¢) Mahkemede bulunan kablolu ve kablosuz ag sisteminin yonetilmesi,

d) E-posta ve kullanici hesaplarinin olusturulmasi, yonetilmesi ve ¢ikan sorunlarin giderilmesi,
e) Ortak kullanilan dosya sunucusunun yonetimi ve denetimi,

f) Mahkemede bulunan merkezi saat sisteminin galigmasinin kontrolii ve koordinasyonu,

g) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Istatistik ve Raporlama Biirosu

MADDE 73- (1) Istatistik ve Raporlama Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemenin faaliyet alanina giren konularda veriler toplanmasi, istatistiki bilgiler tiretilmesi,
bunlarin degerlendirilmesi ve bu konularda gerekli koordinasyonun saglanmasi,

b) Resmi istatistiklerin aylik, ii¢ aylik ve yillik donemlerde hazirlanmasi,

c) Bagkanlik tarafindan talep edilen diger istatistiki bilgilerin hazirlanmas,

¢) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Tutulacak form ve kayitlar

MADDE 74- (1) Bilgi Islem Miidiirliigiinde asagidaki form ve kayitlarin tutulmasi zorunludur:

a) Ariza ve bakim formlari; tiim arizalar ve yapilan bakimlar ile ilgili tutulan formlar olup arizasi veya
bakimi yapilan cihazin adi, arizanin veya bakimin agiklamasi, ariza veya bakim tarihi, ariza veya bakima
eslik eden birim yetkilisinin ad1 soyad: ve gereken diger bilgilerden olusur.

b) Donanim kayitlari; kullanilmakta olan tim teknik cihazlarin ve yedek pargalarin tutuldugu kayit
olup kimlere tahsis edildigine ve nerede kullanildigina iligkin bilgiler ile alindig1 yer, ayniyat numarasi,
cinsi ve gereken diger bilgileri igerir.

ONUCUNCU BOLUM
Kurum Hekimligi, Gorev ve Sorumluluklar: ile Calisma Usulleri

Kurum Hekimligi

MADDE 75- (1) Kurum Hekimligi; emekliler, gecici gorevliler ve stajyerler de dahil olmak tizere
Mahkemenin tiim mensuplari1 ve bunlarm bakmakla yiikiimlii olduklar: kisilere saglik hizmeti ile birinci
basamak tani, tedavi, rehabilitasyon ve danmigsmanlik hizmeti saglamak, gerektiginde istirahat raporu
vermek ve sevk gereken hallerde ilgiliyi ileri saglik kurum ve kuruluslarina sevk etmekle gorevlidir.
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(2) Kurum Hekimligi yeteri kadar doktor ve diger saglik ¢caliganindan olusur.

(3) Kurum Hekimi veya birden fazla hekim bulunmas: halinde hekimlerden biri ayn1 zamanda
sorumlu Kurum Hekimligi gorevini de yiiriitiir.

(4) Kurum Hekimliginde sorumlu Kurum Hekimi, hekimler ve diger saglik personeli bulunur.
Sorumlu Kurum Hekimi

MADDE 76- (1) Sorumlu Kurum Hekiminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Kurum Hekimligi islerini tibbi, idari ve teknik mevzuata uygun yiiriitmek ve denetlemek,
b) Kurum Hekimliginin personel ve hizmet kalite standartlarin1 korumak ve gelistirmek,

c) Tibbi atiklarin kontrolii ve imhasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

¢) Kurum Hekimliginin tibbi kayit ve arsiv sistemini olusturmak, kayitlarin diizenli ve dogru bir sekilde
tutulmasini saglamak,

d) Kurum calisanlarina saglik hizmetleri ile ilgili hizmet igi egitim programlar1 hazirlamak ve
uygulamak,

e) Mahkeme biinyesinde hizmet veren Saglik Bakanligina bagl acil saglik istasyonu ve Kurum
Hekimligi biinyesinde bulunan ve protokol yoluyla Klinik hizmeti sunan diger saglik birimleri ile
koordinasyonu saglamak,

f) Denetim esnasinda denetim elemanlarinca istenilen her tiirlii bilgi ve belgeleri hazir hale getirmek,

g) Saglikla ilgili ulusal ve mahalli diizeyde uygulanan kampanya, tanitim ve uygulamalar1 takip etmek
ve uygulamak, kurumlar arasi isbirligi ve organizasyonlara katilmak, kurum imkanlar1 ile bu ¢alismalari
desteklemek,

g) Verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hekimler

MADDE 77- (1) Hekimlerin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Danmigsman hekimlik hizmeti sunmak,

b) Basvuran hastalara uygun tibbi islemleri yapmak,

c) Yapilan islemlerin hasta protokol kaydini ger¢eklestirmek,

¢) Kurum Hekimliginin isleyisinde, kendi ¢alisma alani ile ilgili aksakliklar oncelikli olmak tizere
gordiikleri biitiin aksakliklar1 sorumlu Kurum Hekimine bildirmek,

d) Gorevlendirilmesi halinde, kurum igindeki 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi
Kanunu ile 20/7/2013 tarihli ve 28713 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Isyeri Hekimi ve Diger Saglik
Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik geregi isleri yerine getirmek,

e) Gorevlendirilmesi halinde, Kanun'un 71. maddesi geregi, Mahkeme tarafindan 6denmesi gereken
saglik kurum ve kuruluslarma ait tim saglik harcama belgelerini ilgili mevzuat hiikiimlerince tibben
incelemek,

f) Verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Diger saghk personeli
MADDE 78- (1) Diger saglik personelinin gorevleri asagidaki gibidir:
a) Hizmetlerini ilgili mevzuat ile belirlenmis esaslar ¢ergevesinde yiiriitmek,
b) Kurum Hekimliginde yapilan tibbi islemleri ger¢eklestirmek ve bunlarin kaydini tutmak,
c) Kurum Hekimi tarafindan kendisine verilen tibbi gorevleri yerine getirmek.
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Tutulacak kayit, defter, form, rapor ve tutanaklar

MADDE 79- (1) Kurum Hekimliginde asagidaki kayit, defter, form, rapor ve tutanaklarin tutulmasi
zorunludur:

a) Hasta kaydi; Kurum Hekimliginde muayene olan kisilerin saglik bilgilerinin Sosyal Giivenlik
Kurumuna ait Medula programi araciligi ile tutuldugu dijital kayzttir.

b) Istirahat raporu kaydi; hastalik nedeni ile istirahat raporu verilen kisilerin Sosyal Giivenlik
Kurumuna ait Medula programi araciligi ile tutuldugu dijital kayzttir.

c) Tibbi miidahale kayit defteri; enjeksiyon ve pansumanlarin kayitlarimin tutuldugu defter olup kayit
numarasi, tarih, adi soyadi, ilag ad1 ve pansuman tiirii bilgilerinden olusur.

¢) Laboratuvar kayit defteri; laboratuvara gonderilmek tizere alinan kanlarin kaydinin tutuldugu defter
olup kayit numarasi, tarih, adi soyad: ve T.C. kimlik numaras1 bilgilerinden olusur.

d) Bulasici hastalik bilgi formu; bildirimi uluslararas1 zorunluluk olan hastaliklarin Sosyal Giivenlik
Kurumuna ait Medula programi araciligi ile tutuldugu dijital kayzttir.

e) Tedavi siire takip formu; Mahkemece 6denmesi gereken saglik kurum ve kuruluslarina ait saglik
belgelerinden 6denmesi belirli siire ya da sayi ile simirli olan giderler ile ilgili olan form olup hastanin ad
soyadi, tedavinin tiirii ve sayisi ile yapildigi tarihe ait bilgilerinden olusur ve dijital olarak tutulur.

f) TIlag kullanim raporu; kronik hastaliklar1 nedeniyle uzun siireli ve katki paysiz ila¢ kullanimi igin
diizenlenen evrakin Sosyal Giivenlik Kurumuna ait Medula programi araciligi ile tutuldugu dijital
rapordur.

g) Tedavi faturasi inceleme tutanagi; Mahkemece 6denmesi gereken saglik kurum ve kuruluslarma ait
tim saglik belgelerinin tibben incelenmesi ile ilgili tutanak olup tutanak sayr numarasi, hasta ad soyadi,
saglik kurum ve kurulusu adi, fatura tarihi, numarasi1 ve tutar1 ve varsa kesinti veya iade nedenine ait
bilgilerden olusur ve dijital ortamda tutulur.

ONDORDUNCU BOLUM
Sivil Savunma Uzmanhgi, Gorev ve Sorumluluklari ile Calisma Usulleri

Sivil Savunma Uzmanhg

MADDE 80 - (1) (Degisik: 1/4/2020 — E.373) Sivil Savunma Uzmanligs; sivil savunma, i¢ hizmetler,
ic giivenlik, miiracaat memurlugu ve ziyaret¢i hizmetlerini yerine getirmek, temizlik ve bahce bakim
hizmetlerini yiirtitmekle gorevlidir.

(2) Sivil Savunma Uzmanligi; Sivil Savunma Biirosu, Ic Giivenlik Biirosu, Miiracaat Memurlugu
Biirosu, (Miilga ibare: 1/4/2020 — E.373) (...)" I¢ Hizmetler Biirosu (EK ibare: 1/4/2020 — E.373) ile
Temizlik Hizmetleri ve Bah¢ce Bakim Biirosu olmak iizere (Degisik ibare: 1/4/2020 — E.373) bes alt
birimden olusur.

Sivil Savunma Biirosu

MADDE 81- (1) Sivil Savunma Biirosunun goérevleri agagidaki gibidir:

a) Sivil savunma planlarinin hazirlanmasi ve bu planlarin giincellenmesi,

b) Mahkemenin tahliyeye iliskin planlamasinin koordine edilmesi,

c) Sivil savunma servislerinin kurulusunun saglanmasi ve egitimlerinin yaptirilmasi,

¢) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin temininin
ilgili birimlerle koordine edilerek planlanmasi, mevcutlarin bakimlarmin ve korunmalarinin takibinin
yapilmasi,

d) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri igin gerekli 6denegin ilgili birimlerle
koordine edilerek belirlenmesi ve biitceye konulmasinin teklif edilmesi,
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e) Afet ve acil durum hallerinde miidahalenin koordine edilmesi ve {ist yoneticilerin bilgilendirilmesi,

f) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktiflerin izlenmesi, incelenmesi ve bunlarin gereklerinin
yerine getirilmesi,

g) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi amaciyla Mahkeme ile Afet ve Acil
Durum Yénetimi Baskanhigi, 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluslar:
arasinda is birligi ve koordinasyonun saglanmasi,

#) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

h) 19/12/2007 tarihli ve 26735 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Binalarmm Yangindan Korunmasi
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin Mahkemede uygulanmasinin takip edilmesi ve yangin Onleme
tedbirlerinin denetlenmesi,

1) Mahkeme i¢inde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin igletilmesine iligkin
islemlerin yiiriitiilmesi,

i) Siginaklarla ilgili hizmetlerin diizenlenmesi ve yiriitiilmesi,

j) Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeler,
koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda Mahkeme personeline egitim verilmesi,

K) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda Mahkeme adina
sekretarya hizmetlerinin yapilmasi, bu konularla ilgili Mahkemede tatbikatlarm diizenlenmesinin
saglanmasi,

I) Seferberlik ve savas hali hazirliklart ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve yaptirilmasmin
saglanmasi,

m) Mahkemenin Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekretarya hizmetinin yapilmas, i1 Afet ve
Acil Durum Y&netim Merkezi ile koordinasyonun saglanmasi,

n) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunun saglanmasi, Genel Sekreterlik adina hizmetin
takip ve denetiminin yapilmasi,

0) Mahkemede kurulan is saghigi ve giivenligi biriminde is saghigi ve givenligi kurul tyeligi
gorevinin yiiriitiilmesi,

0) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) Sivil Savunma Biirosunun iglemleri asagidaki gibidir:

a) Sivil Savunma Biirosunun gorevleri arasinda sayilan planlamalar (yangin tatbikati, tahliye tatbikati,
ilkyardim egitimi ve diger gorevler) Sivil Savunma Uzmani tarafindan hazirlanir ve Genel Sekretere arz
edilir.

b) Genel Sekreter tarafindan uygun gériilen plan senaryolar1 uygulanir.
I¢ Giivenlik Biirosu

MADDE 82- (1) Giivenlik Biirosunun gorevleri agagidaki gibidir:

a) Gece bekgilerinin gorev talimatinin belirlenmesi,

b) Mesai saatleri disinda, resmi ve dini bayramlarda nébet listelerinin belirlenmesi ve hizmetin takip
edilmesi,

c) Nobet ve olay defterinin kontrol edilmesi, miidahale edilmesi gereken durumlarin ilgili birimlere
iletilmesi,

¢) Mahkemede gorev yapan polis memurlari ile Genel Sekreterlik arasinda koordinasyonun saglanmas,

d) Mesai saatleri disinda Mahkemeye gelen evrak, davetiye, ihbar ve alarm haberlerinin yetkililere
ulastirilmasinin saglanmasi,
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e) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
(2) i¢ Giivenlik Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:
a) Mahkemede her gece en az iki personel olmak iizere yeterli sayida gece bekgisi gorev yapar.

b) Aksam saat 21.00'den sabah 06.00'ya kadar iki saat araliklarla daha onceden Genel Sekreterlik
tarafindan belirlenen yerlere gidilerek buradaki telefonlar ¢evrilir ve sistem merkezine diisen bu ¢iktilar
her giin Sivil Savunma Uzman tarafindan kontrol edilir.

c) Hafta sonlar1 ve tatil giinlerinde ise bir personel sabah saat 08.30'da gérevi devralir, ikinci personel
aksam saat 17.30'da goreve gelir ve her iki personel sabah saat 08.30'a kadar nobete devam eder. Nobet
stiresince meydana gelen 6nemli olaylar kayit altina alinarak acil olanlar birim amirlerine bildirilir.

¢) Gece bekgileri birbirleriyle ve polis memurlariyla telefon ya da telsizle haberleserek koordineli
gorev yapar.

Miiracaat Memurlugu Biirosu
MADDE 83- (1) Miiracaat Memurlugu Biirosunun gérevleri agagidaki gibidir:

a) Mahkemeye gelen ziyaretgilerin karsilanmasi, kimlik ve giivenlik Kkontrollerinin yapilmasi,
kayitlarinin yapilarak ziyaret edilecek kisi ya da makamlarla gerekli irtibatin kurulmasi, ziyaret edilmek
istenen kisi ya da makamin kabul etmesi halinde ziyaretgilerin gorevli personel esliginde ziyaret edilecek
kisi ya da makama ulastirilmalari,

b) Ziyaretgilerin ziyaretlerinin bitiminde kimlik kontrollerinin yapilarak ziyaret¢i kartlarinin alinmasi
ve ugurlanmasi,

C) Ziyaretgilerin araglarinin daha dnceden belirlenen otoparka yonlendirilmesi,

¢) Verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.

I¢ Hizmetler Biirosu

MADDE 84- (1) i¢ Hizmetler Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Mahkemede hizmetli kadrosunda gorev yapan personelin gérev dagiliminin belirlenmesi,

b) Ogle tatilinde protokol ve personel nizamiyelerinde gorevlendirilecek personel ile calisma ofislerinin
bulundugu katlarda ¢ay, kahve yiyecek ve icecek servislerini yapacak personel listelerinin aylik olarak
duzenlenmesi ve denetlenmesi,

c) Hizmetli personelin gorev talimatlarinin hazirlanmasi, takibi ve denetiminin yapilmasi,

¢) Santralde gorevli personel tarafindan Mahkemeye gelen telefonlarin cevaplanmasi, goriisiilmek
istenen kisi ya da makamlarla irtibat kurularak kabul etmeleri halinde gerekli baglantinin saglanmas,

d) Mahkemede gorevli raportor, raportor yardimeisi Ve miidiirlerin is geregi goriismesi gereken kisi ya
da kurumlarla telefon irtibatinin saglanmasi,

e) Verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.

(2) i¢ Hizmetler Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Hizmetli personel, mesai saati olan sabah 08.30'da gorevli olduklar1 katlarda bulunurlar.
b) Santral memuru, Mahkemeye gelen aramalar1 yonlendirerek gerekli irtibatlari saglar.

c) Santral memuru herhangi bir nedenle gérev yerinden ayrildiginda santrali sistem merkezine aktarir,
dondigiinde tekrar kendine yonlendirir.

Temizlik Hizmetleri ve Bahce Bakim isleri Biirosu

MADDE 84/A- (Bashkla birlikte ek madde: 1/4/2020 — E.373) (1) Temizlik Hizmetleri ve Bahge
Bakim Isleri Biirosunun gérevleri asagidaki gibidir:
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a) Mahkemenin giinliik, haftalik ve genel temizliginin yapilmasi,
b) Ortak kullanim alanlarinin temizlik ve kontrollerinin yapilmas,

¢) Kis mevsiminde karlarin temizlenmesi, buzlanmalara karsi tuzlama ve giivenlik 6nlemlerinin
alimmasi, Mahkemenin araglarinin yetersiz kalmasi halinde il ve ilge belediyelerinden destek alinmasi,

¢) Satm alinan mallarin depoya taginmasi,

d) Gerektiginde ofis esyalarinin taginmasi,

e) Atik ayrimina dikkat edilerek ¢oplerin giinliik olarak atilmasi,
f) Bahgenin bakiminin, temizliginin yapilmasi ve sulanmasi,

g) Bordiir sinir bitkilerinin budanmasi, agaclandirma sahalarina yeni dikilen fidanlarin g¢apalanmasi,
aralardaki yabani otlarin temizlenmesi, yeni dikilecek fidanlar i¢in dikim hazirliklarinin yapilmasi,

&) Bahge bakim islerinde kullanilan mal, malzeme ve makinelerin kontrollerinin yapilmasi,
h) Verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.

(2) Temizlik Hizmetleri ve Bahge Bakim Isleri Biirosunun islemleri asagidaki gibidir:

a) Giinlik, haftalik ve aylik olarak yapilacak temizliklerin planlamasi ve kontrolleri yapilir.
b) Toplantilar 6ncesinde salonlar temizlenir ve temizlik kontrolleri yapilir.

¢) Calisma giinlerinde temizlik isgilerinin giris ve c¢ikiglar1 takip edilir, mesaiye gelmeyenler
belirlenerek eksiklikler giderilir.

¢) Temizlik is¢ilerinin c¢alistirilmasi, yemek ve ara dinlenme, izin, rapor gibi islemleri 4857 sayili
Kanun, genelge, yonetmelik, yonerge ve teblig hiikiimlerine gore takip edilir.

Tutulacak defterler
MADDE 85- (1) Sivil Savunma biriminde asagidaki defterlerin tutulmasi zorunludur:

a) Ziyaretgi giris-¢ikis kayit defteri; mesai saatleri disinda, resmi ve dini bayramlarda Mahkemeye
ziyaret, bireysel bagvuru ya da baska nedenlerle gelenlerin kiminle goriistiigii, tarihi, saati ve kagta ¢iktigi
gibi kayitlarin tutuldugu defterdir.

b) Nobet ve olay defteri; gece bekgileri tarafindan mesai saatleri disinda, resmi ve dini bayramlarda
Mahkemede meydana gelen olaylarin, is igin gelen firmalarin ve Mahkeme ¢alisanlarimin hangi saatlerde
geldiklerinin ve ne zaman ¢iktiklarinin tutuldugu kayit defteridir.

c) (Ek bent: 1/4/2020 — E.373) Mahkememizde siirekli is¢i olarak calisan personelin aylik calistigi,
raporlu oldugu, izinli oldugu giinleri gdsteren ve ilgili birimlere gonderilen puantajlarinin tutuldugu
klasordiir.

ONBESINCi BOLUM
Anayasa Yargis1 Arastirmalar1 Merkezi, Gorev ve Sorumluluklari ile Calisma Usulleri

Anayasa Yargis1 Arastirmalar1 Merkezi (AYAM)

MADDE 86- (1) AYAM; Anayasa yargisi alaninda arastirma faaliyetleri ile ihtiya¢ duyulan konularda
mukayeseli hukuk calismalari yapmak ve yaptirmak, misafir arastirmacilar1 kabul etmek, Mahkeme
tarafindan verilen ilkesel nitelikteki 6nemli kararlar1 ilgili basraportoriin goriistinii alarak tespit etmek,
derlemek ve yayina hazirlamak, Mahkeme faaliyetlerine yonelik yillik raporlari hazirlamak ve
yayimlamak, Anayasa yargisi alaninda siireli ve siiresiz yayinlar yapmak, ulusal ve uluslararasi kongre,
sempozyum, calistay, yuvarlak masa toplantilar1 ve benzeri bilimsel etkinlikler diizenlemek, Mahkeme
kiitiiphanesine alinacak basili veya elektronik kitap ve yayinlar, abone olunacak veri tabanlar1 ile
Mahkeme tarafindan yapilacak yayinlara iliskin komisyona oneride bulunmakla ve verilen diger isleri
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yapmakla goérevlidir.

(2) AYAM, doktorasini tamamlamig raportorler arasindan Bagkan tarafindan goérevlendirilen bir
raportoriin koordinesinde yeterli sayida raportor, raportor yardimeisi ve diger personelden olusan birimdir.

(3) AYAM'da c¢alisan raportér ve diger personel arasinda koordinasyon AYAM koordinatorii
tarafindan saglanir.

(4) AYAM'n sorumlulugunda hazirlanan yaymlarin takibi AYAM personeli ile Yayin ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigii tarafindan gerceklestirilir.

(5) Mahkemenin diizenleyecegi ulusal ve uluslararasi kongre, sempozyum, ¢alistay, yuvarlak masa
toplantilar1 ve benzeri bilimsel etkinlikleri sorumlu Genel Sekreter Yardimcist ile birlikte yiiriitiir.

Tutulacak yazisma ve belgeler

MADDE 87- (1) AYAM'da asagidaki yazigsma ve belgelerin tutulmasi zorunludur:
a) Yayinlara iligkin yazisma ve belgeler,

b) Siireli yayinlara iliskin makaleler, hakem raporlar1 ve sair yazisma ve belgeleri,
c) Diger ulusal ve uluslararasi kuruluslar ile yazigma ve belgeler,

¢) Ulusal ve uluslararasi kongre, sempozyum, ¢alistay, yuvarlak masa toplantilar1 ve benzeri bilimsel
etkinliklere dair yazigmalar.

ONALTINCI BOLUM®
Kararlar Miidiirliigii, Gorev ve Sorumluluklari ile Calisma Usulleri

Kararlar Miidiirliigii

Ek Madde 1- (1) Kararlar Miidiirligii; Anayasa Mahkemesi kararlarinin uygulanmasini takip etmek ve
bu konuda Genel Kurula bilgi verilmesi gorevinin kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak amaciyla gerekli calismalar1 yapmakla gorevlidir.

(2) Kararlar Midiirliigii; Bireysel Bagvuru Kararlar1 Takip Biirosu ile Norm Denetimi ve Diger
Kararlar Takip Biirosu olmak iizere iki alt birimden olusur.

Bireysel Bagvuru Kararlar1 Takip Biirosu
Ek Madde 2- (1) Bireysel Tedbirler Takip Biirosunun goérevleri asagidaki gibidir:

a) Bireysel basvuru kararlarinda ihlalin ve sonuglarinin ortadan kaldirilmasi i¢in hitkkmedilen yeniden
yargilama, yeniden sorusturma, maddi ve/veya manevi tazminat ve ihlallerin giderilmesine yonelik diger
kararlarla ilgili olarak yetkili makam ve mercilere geregi i¢in gonderilen yazilarin akibetinin sorulmasi,
gelen cevaplara istinaden ihlal kararlariin uygulanmasi bakimindan ilgili dosyalarin takip durumlarinin
belirlenmesi,

b) Bireysel bagvurularin incelenmesi esnasinda verilen tedbir kararlarimin ifast i¢in ilgili kurumlara
gonderilen yazilarin akibetinin sorulmasi ve gelen cevaplara istinaden tedbir kararlarmin uygulanmasi
bakimindan ilgili dosyalarin takip durumlarinin belirlenmesi,

c) (a) ve (b) bentlerinde bahsi gecen yazigsmalara istinaden dosyalarin tutulmasi, verilerin iglenmesi ve
sonuclarinin raporlandirilmasi,

¢) Gerekli goriildiigiinde kabul edilemezlik kararlar1 ve esas yoniinden incelenip ihlal olmadigina
hiikmedilen bireysel bagvuru kararlarmnin ilgili makam ve mercilere bilgilendirme amaciyla gonderilmesi,

d) Bagvurucularin ihlal kararlar1 ile birlikte hitkmedilen yeniden yargilama, yeniden sorusturma, maddi
ve/veya manevi tazminat ve diger giderime yOnelik kararlarm yetkili makam ve mercilerce
uygulanmadigma yonelik dilekgelerinin kayda alinmasi1 ve gerekli goriildiigiinde bu dilekgelere cevap
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verilmesi,

e) Komisyonlar Raportorliigii tarafindan gonderilen ve yargilama giderlerinin bagvuruculardan tahsil
edilmesine karar verilmis olan kabul edilemezlik kararlarinda, bagvuru harglarmin basvuruculardan tahsil
edilmesi amaciyla Hazine ve Maliye Bakanlig1 Gelir idare Baskanlig1 ile yazisma yapilmast,

f) Hazine ve Maliye Bakanligi ile yapilan yazigmalar sonucu gelen édeme emirlerinin kayitlarinin
tutulmasi ve dosyalanmast,

g) Tashih kararlar1 ile ilgili olarak Hazine ve Maliye Bakanligina resmi yazi1 gonderilmesi,

&) Bireysel bagvuru hakkinin kétiiye kullanildig gerekgesiyle bagvurucu avukatina verilen disiplin para
cezalari ile ilgili olarak Ankara Vergi Dairesi Bagkanlig1 Veraset ve Harglar Vergi Dairesi Midiirligii ile
yazigmalarin yapilmasi,

h) Kararlarin takibi sonuglarina istinaden ilgili kurum ve kuruluslarla iliskilerin yiiriitiilmesi,

1) Yargi kararlarinin uygulanmasia yonelik ulusal ve uluslararasi gelismelerin takip edilmesi,
gerektiginde bu konulara yonelik bilgi notu ve rapor hazirlanmasi.

Norm Denetimi ve Diger Kararlar Takip Biirosu
Ek Madde 3- (1) Norm Denetimi ve Diger Kararlar Takip Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:
a) Norm denetimi ve diger kararlarin uygulanmasinin takibinin yapilmasi,

b) Iptal davalar1 ve itiraz basvurularimin esas incelemesi neticesinde verilen iptal kararlarinin geregi
olarak ilgili mevzuata islenmesi gereken degisikliklerin Mevzuat Bilgi Sisteminden takip edilmesi,

¢) Verilen diger gorevlerine yerine getirilmesi.

BESINCI KISIM
Son Hiikiimler

Yonetmeligin degistirilmesi

MADDE 88- (1) Bu Yonetmelikte yapilacak degisiklikler Genel Sekreterin 6nerisi ve Bagkanin onay1
ile gergeklestirilir.

Yonetmelikte bulunmayan konular

MADDE 89- (1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konularda ilgili kanunlar ile Bagkan tarafindan
onaylanacak genelge ve yonergeler uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 90-16/10/1995 tarihli ve 1010 Olur sayili Anayasa Mahkemesi Yo6netim ve Hizmet Birimleri
Gorev ve Calisma Yonetmeligi yliriirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirliikk
MADDE 91- Bu Yo6netmelik Baskan tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 92- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Genel Sekreter yiiriitiir.

1 Baskanlik Makamimin 1/4/2020 tarihli ve E.373 sayili oluruyla yiiriirliige giren Anayasa Mahkemesi Hizmet Birimlerinin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte

Degisiklik Yapiimasina Dair Yonetmelik uyarinca bu bent eklenmis ve diger bent teselsiil ettirilmistir.
Bagskanlik Makaminin 1/4/2020 tarihli ve E.373 sayili oluruyla yiiriirliige giren Anayasa Mahkemesi Hizmet Birimlerinin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik uyarinca bu bent eklenmis ve diger bent teselsiil ettirilmistir.

3 Baskanlik Makamnin 1/4/2020 tarihli ve E.373 sayil oluruyla yiiriirliige giren Anayasa Mahkemesi Hizmet Birimlerinin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelikte
Degisiklik Yapimasina Dair Yonetmelik uyarinca bu bentte gegen “kartvizit” ibaresi iptal edilmistir.

4 Bagskanlik Makaminin 1/4/2020 tarihli ve E.373 sayih oluruyla yiiriirlige giren Anayasa Mahkemesi Hizmet Birimlerinin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelikte
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Degisiklik Yapiimasina Dair Yonetmelik uyarinca “ Vefat haberi; gazete, TRT ve haber ajanslart kanalyla duyurulur. Tabutun Tiirk bayragina sarilmast icin gerekli izinler almir.” ciimleleri iptal
edilmistir.

5 Baskanlik Makaminin 1/4/2020 tarihli ve E.373 sayili oluruyla yiiriirliige giren Anayasa Mahkemesi Hizmet Birimlerinin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte

Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik uyarinca bu bent eklenmis ve diger bent teselsiil ettirilmistir.

6 Baskanlik Makaminin 1/4/2020 tarihli ve E.373 sayili oluruyla yiiriirliige giren Anayasa Mahkemesi Hizmet Birimlerinin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelikte

Degisiklik Yapul Dair Yor lik uyarinca bu bent eklenmis ve diger bent teselsiil ettirilmistir.

Baskanlik Makaminin 1/4/2020 tarihli ve E.373 sayili oluruyla yiiriirliige giren Anayasa Mahkemesi Hizmet Birimlerinin Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelikte

Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik uyarinca bu bentte gegen “ve” ibaresi iptal edilmistir.

8 Bagskanlik Makammnin 1/4/2020 tarihli ve E.373 sayil oluruyla yiiriirliige giren Anayasa Mahkemesi Hizmet Birimlerinin Gorevleri, Caliyma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelikte

Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik uyarinca bu boliim alt bashklart ile birlikte eklenmistir.
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