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Madde 65Yazi isleri hizmetlerinin yiritilmesi
(1) Yazi isleri hizmetleri bolge kurulu baskaninin denetimi altinda yazi isleri maduru ile onun
yonetimindeki memur ve diger gorevliler tarafindan yGratalar.

(2) Yazi isleri maddaranun goérev ve sorumluluklar sunlardir:
a) Yazi isleri hizmetlerinin diizenli bir sekilde yurittlmesini saglamak ve denetlemek.
b) Memurlar arasinda boélge kurulu baskaninin onayini alarak isbélimu yapmak.

c) Memurlara islerin 6gretilmesi de dahil olmak lzere hizmetlerin verimli ve dizenli bir
sekilde yurutllmesi icin her tarlu tedbiri almak.

¢) Bélge kurulu baskaninin uygun goérecegi evrakin havalesini yapmak.
d) Bolge kurulu kararlarinin talep olmaksizin tebligini saglamak.

e) Fiziki gelen evraklarin taranarak UYAP ortamina aktarildigini kontrol etmek, givenli
elektronik imza ile imzalamak ve diger gerekli islemleri yapmak.

f) Bolge kurulu kararlarinin kesinlestirme islemlerini yaparak boélge kurulu baskaninin onayina
sunmak.

g) MUhUr ve beratin muhafazasini saglamak.
g) Arsivin dizenli tutulmasini saglamak.

h) Memurun olmadigdi ya da yetersiz kaldi§gi zamanlarda ona ait isleri yapmak ve yardimci
olmak.

1) Bilirkisi hakkinda verilen disiplin cezalarina iliskin kararlarin, bilirkisinin gorev yaptigi kamu
kurum ve kuruluslarina, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarina ve ilgili diger
yerlere yaziyla bildiriimesini saglamak.

i) Bolge kurulunca 62 nci maddenin dérdidncu fikrasi uyarinca verilen bilirkisilikten yasaklama
kararlarinin kesinlesmesini takiben bir hafta icinde ilan edilmek Uzere Daire Baskanligina
bildiriimesini saglamak.

j) Sicil ve liste kayitlarini olusturmak.

k) Dogru ve guvenilir adli istatistikler elde edilebilmesi amaciyla, veriyi sisteme dogru,
eksiksiz ve zamaninda girmek ve bu verinin usuliine uygun girildigini denetlemek.

I) Mevzuattan kaynaklanan veya bdélge kurulu baskani tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

(3) Memurun goérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Is bélumiine gére kendisine verilen isleri biriktirmeden zamaninda yapmak.

b) Dosyalari ve evraki zamaninda kaydetmek ve dluzenli bir sekilde muhafaza etmek.



c) Muzekkere yazarak, takip ve tekit islemlerini yapmak.
¢) Bélge kurulu toplantilarinda hazir bulunarak tutanagi yazmak ve imzalamak.
d) Bolge kurulu kararlarinin geregini yapmak.

e) Karar ve tutanaklan bélge kurulu baskani veya Gyesinin bildirdigi sekilde dikkat ve itina ile
yazarak imzalamak.

f) Her tarlG tebligat evrakini hazirlamak.
g) Isi biten dosyalari arsive kaldirmak.

g) Mlzekkere ve tebligatlarin ilgili kurum ya da kisilere ulasmasini saglamak amaciyla posta
ve zimmet islemlerini yerine getirmek.

h) Arsive géturtlmesi veya arsivden cikarilmasi gereken dosyalara iliskin islemleri yapmak
ve arsivi dizenli tutmak.

1) Dosya incelenmesine nezaret etmek.
i) Dizi pusulasi dizenlemek.
j) Sicil ile liste kayitlarini olusturmak.

k) Dogru ve guvenilir adli istatistikler elde edilebilmesi amaciyla, veriyi sisteme dogru,
eksiksiz ve zamaninda girmek.

I) Mevzuattan kaynaklanan veya bdlge kurulu baskani, Uyesi veya yazi isleri muduru
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(4) Yazi isleri muduru, yerine getirmekle yukimlt oldugu gérevleri yazi isleri hizmetlerinde
gorevli memura devredemez.



