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Konu : Resmi Yazisma Kurallari

DAGITIM YERLERINE

Icra dairelerinin adli gérevlerini yerine getirirken taraf ve takip iglemleri sirasinda 2004 sayili
Icra ve Iflas Kanunu'nun 359'uncu maddesi uyarinca dogrudan, araci kilinmaksizin yazigsma
yapmalari mumkdn iken Bakanhgimiz ve diger resmi kurum ve kuruluslarla idari nitelikli
yazigmalarin yapilmasi belli kurallara baglanmigtir.

icra dairelerinin idari nitelikteki yazigsmalarda uyulacak esaslar konusunda tereddt
yasadiklari veyanhs uygulamalarin yapildigi gérulmektedir. Bu nedenle 6zellikle idari yazisma
yapilmasi sirasinda dikkat edilmesi gereken genel ilkelerin duyurulmasina ihtiya¢ oldugu
degerlendirilmigtir.

Bu itibarla;

1) Bagkanligimiz, Bakanhgimiz diger birimleri ve bagkaca idari birimlerle yapilacak
her turli yazigmalarla ilgili olarak;

a) icra dairesince idari birimlere ydnelik yapilacak her tirlii yazismanin dairenin idari amiri
sifatiyla gorev yapanlar (icra basmudurl, yoklugunda icra mudirld veya bu goreve vekalet
edenler) tarafindan yapilmasi,

b) Yazigmalarda tek imzanin kullaniimasi, dairenin idari amiri tarafindan imzalanmig olan
yazinin mabhiyeti itibariyla tum daireyi ilgilendirecegi degerlendirildiginden baska bir imzaya
(mudur yardimcisi, icra katibi gibi) yer veriimemesi,

c) Yazi Uzerinde logo, isaret vb. simgelere yer verilmemesi,

¢) Yazigsmalarin icra daireleri baskanhgr kanaliyla, bagkanlik bulunmayan mahallerde ise
icra mahkemesi araciligiyla bagli bulunduklari agir ceza Cumhuriyet bassavciliklari kanaliyla
Bakanhgimiza gonderilmesi,

d) icerigi itibariyla degerlendirmeye alinmasi asamalarinda ihtiya¢ duyulacag diisiiniilen
veya ilgi tutulan belgelerin yazi ekine eklenmesi,

e) Yazinin sonunda kullanilan "arz ve rica" ibarelerinin belirlenmesinde hiyerarsi yonunden
ust ve ayni duzeydeki makamlarla yapilacak yazigsmalarda "arz" ibaresinin, alt makamlarla
yapilacak yazismalarda "rica" ibaresinin kullaniimasi,

f) Yaziyl yazan birime ait adres, posta kodu, telefon, faks numarasi, e-posta adresi, kayitli
elektronik posta (KEP) adresi ve internet adresi ile bilgi alinacak kiginin adi, soyadi, unvani ve
telefon numarasini igeren iletisim bilgilerinin sayfa sonunda gdsterilmesi,

g) Resmi yazisma kurallarini belirlemek, bilgi ve belge aligverisinin saglikli, hizli ve gtvenli
bir bigcimde yurutilmesini saglamak amaciyla hazirlanan ve bitiin kamu kurum ve kuruluslarini
kapsayan 10.6.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik" ve bu Yonetmelik geregince
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Cumhurbagkanligi idari isler Bagkanliginca hazirlanan "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzu"na uygun olarak yazisma yapilmasi, yazinin Turk Dil
Kurumu tarafindan hazirlanan imla kilavuzu ve Turkge so6zlik esas alinarak dil bilgisi kurallarina
gore yazilmasi,

2) Bagkanligimizla yapilacak her turlii yazigmada;

a) Gorus talebi igeren genel uygulamaya yonelik yazismalarda konunun oncelikle icra
dairesi igerisinde tartisiimasi, gorus talebine konu edilen bilgi ve belgeler ile hukuki dayanaklarinin
ve varsa ortaya gikan tum goruslerin de yaziya dercedilmesi, icra daireleri bagkanhgi bulunan
mahallerde baskanligin konu hakkindaki goruglerinin de bildiriimesi,

b) Icra personeli tarafindan yapilacak mal bildirimlerinde 3628 sayili "Mal Bildiriminde
Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu" ile 15.11.1990 tarihli ve 20696 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanarak yuarurlige giren "Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda
Yénetmelik" hukimlerine uygun olarak UYAP ortaminda olusturulan mal bildiriminin elektronik
imza ile imzalanarak sistem Uzerinden gonderilmesi,

¢) Hususi damgali pasaport alabilmek icin birinci, ikinci ve Uguncu derece kadro tahsis
edilmis olan icra personeli tarafindan Baskanligimiz internet sitesinde yer alan Hususi Damgali
Pasaport Talep Formunun temin edilerek gerekli bilgilerin doldurulmasi, islak imzali olarak
imzalanmasi ve fiziki olarak gonderilmesi,

¢) Emeklilik talep dilekgesinin islak imzali olarak imzalanmasi ve fiziki olarak gonderilmesi,

d) icra personelinin gérev yerinden ayriligi veya baslayisina iliskin bildirimlerde baslama
veya ayrihiga iliskin tarihin gun, ay ve yil belirtilecek sekilde yazilmasi,

e) Personel hareketine iligkin bildirimlerde hareketin nedeninin (aciktan veya naklen atama,
gegici gorevlendirme, Ucretsiz izin, refakat izni, askerlik vb.) agikga belirtiimesi,

f) Yapilan disiplin sorusturmalari kapsaminda hakkinda disiplin sorusturmasi yuratulen
personele iligkin acik sicil 6zetlerinin icra daireleri baskanhgr bulunan mahallerde baskanliktan
istenmesi,

g) Vergi daireleri ve Sosyal Guvenlik Kurumu tarafindan icra daireleri adina kesilen
cezalarin iptali amaciyla yazilan yazilarda; cezaya iliskin ihtarname sureti, cezanin gerekgesi,
cezaya neden olan olaya iliskin bilgi ve belgeler, cezanin iptaline yonelik degerlendirme ve
goruslerin eklenilmesi ile dava agma suresi de g6z onunde bulundurularak ivedi bir sekilde
bildirilmesi, sulh veya sair nedenlerle cezanin iptal edilmesi héalinde ilgili Bakanlik birimine (geredi
icin Hukuk Hizmetleri Genel Midurligiine, bilgi igin icra isleri Dairesi Bagkanligina) bilgi verilmesi,

d) Bakanligimiz aleyhine acilan tazminat davalarina veya yapilacak ricu
degerlendirmesine esas olmak Uzere istenilen bilgi ve belgelerin gonderilmesi sirasinda icra
dosyasinin tetkik edilerek konuya iliskin dikkat edilmesinde fayda gorulen bilgi ve belgeler ile icra
dairesinin gorusunun de cevabi yaziya eklenmesi,

h) intibak taleplerinde dilekge ve dayanak belgelerin okunakli suretlerinin génderilmesi,
hizmet birlestirme taleplerinin ise en son sigortali galigilan sosyal gtvenlik il madarlGguni belirten
dilekcelerin eklenmesi suretiyle gdnderilmesi,

Gerektigi degerlendirilmistir.

Mevcut yazigsmalarin yapilmasi sirasinda belirtilen konularda gereken dikkat ve 6zenin
gosterilmesi hususunda;

Bilgi edinilmesi ile yazimizin yargi ¢evrenizde bulunan icra dairelerine duyurulmasini rica
ederim.
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