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UHAP CMK sistemine ilk kez giriş yaparken sizden kişisel banka bilgileriniz, adresiniz , mail adresiniz(iş maili 

olarak) gibi zorunlu bilgiler istenmektedir. Bu bilgiler sisteme girildikten sonra aşağıda görseli sunulan ekran 

görüntüsü otomatik olarak açılacaktır.

• Yukarıda görselde belirtildiği üzere ilk talep esnasında atama bilgilerini girebilmek için görselde belirtildiği 

şekilde sol menüden ‘’UHAP CMK’’ sekmesi , ardından ‘’ÖDEME DOSYASI GİRİŞİ’’ seçeneğine tıklanmalıdır.

• Açılan ekranda bilgilerin Baro tarafından görevlendirildiğiniz ve sms ile size iletildiği şekilde, Baronette 

görüldüğü hali ile girilmesi gerekmektedir.

• Hatalı olarak giriş yaptığınızı fark ettiğiniz görevler için (0242 237 03 07) Antalya Barosu CMK ödeme birimini 

arayarak iptalini sağlayabilirsiniz

1- GÖREVLENDİRMELERİN UHAP CMK SİSTEMİNE KAYIT EDİLMESİ
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• Kovuşturma dosyalarında aşağıdaki görselde görüldüğü üzere kurum adı, esas dosya no, duruşma tarihi 
girilmelidir.

• Tek celselik görevlendirmelerde ise dosya türü ‘’ARA DURUŞMA (TEK CELSE)’’ olarak seçilmelidir.

• Talimat dosyalarında ise dosya türü ‘’TALİMAT’’ olarak seçilmelidir ve devam butonuna basılmalıdır.

• Basit yargılama usulüne tabi işlerde bilgiler girildikten sonra “BASİT YARGILAMA USULÜ” kutucuğu 
işaretlenmelidir.

- BASİT YARGILAMA USULÜ’ne ilişkin ödeme taleplerinde; duruşma yapılmaması nedeniyle YAZILI 
BEYAN ve GEREKÇELİ KARAR  eklenerek, gerekçeli karar tarihinin duruşma tarihi olarak yazılması gerekmektedir.
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Soruşturma dosyalarında, soruşturma numarası ile bilgi ekranı aşağıdaki şekilde doldurularak ‘’ DEVAM’’ butonu 
ile talep oluşturulabilir. Kolluk görevleri için sisteme ilgili kolluk birimi seçilerek giriş yapılacaktır. Olay- ceraim 
numarası ile ödeme talep edilememektedir.

Önemli not: Talep/ görev tarihi sekmesine görev tarihinin yazılması önemle rica 
olunur!
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• Açılan ekranda kişi bilgilerinin tarafınızca doldurulması gerekmektedir. Görselde gösterildiği üzere, kişinin ‘’TC 

kimlik numarası’’ girilip ‘’MERNİS SORGU ‘’ butonu tıklanmalı ,ardından ’’DOĞUM TARİHİ’’ bilgisi girildikten 

sonra kişi bilgileri otomatik olarak ekrana düşecektir. Kişi türü ve suç tanımı girildikten sonra ‘’KİŞİYİ EKLE’’ 

butonuna basılmalıdır.
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• Alttaki görselde belirtildiği üzere eklediğiniz kişi ekranın sağ tarafına düşecek ve ‘’TALEBİ ONAYLA’’ butonu 
açılacaktır. Talebi onayladıktan sonra artık göreve ait işlemler için bilgiler “GÖREVLERİM” sekmesine geçecektir. Bu 
konuda SMS gelmektedir.
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• Bu aşamadan sonra talep ‘’GÖREVLERİM’’ ekranında aşağıdaki şekilde görülecektir. İlgili talebiniz 

en kısa sürede Baro görevlilerince incelenecektir. NOT: BARO PERSONELİ TARAFINDAN İLK 

AŞAMAYA DAİR BİR DENETİM YAPILAMAMAKTADIR. Bilgilerin doğru girilmesi sizlerin 

sorumluluğundadır. 

• Baro görevlilerinin talebinizi onaylamasının ardından aşağıdaki görselde görüldüğü üzere ekranda bir ‘’DÜZENLE’’ kutucuğu 

açılacaktır.
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2- BARO TARAFINDAN ONAYLANAN GÖREVLENDİRMELERE ÖDEME TALEBİ YAPILMASI

 ‘’Düzenle ‘’ kutucuğuna basıldığında aşağıdaki şekilde ekran açılmakta ve açılan ekranda 
Ödenecek Tutar, Gider Ücreti, Soruşturma Kurumu ve Ödeme Savcılık Vergi Dairesi avukat 
tarafından doldurulmalı , ardından ‘’KAYDET’’ butonuna basılmalıdır.

ANTALYA CUMHURİYET BAŞSAVCILIĞI : 0700239765/KALEKAPI VERGİ DAİRESİ
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• Kaydetme işlemi tamamlandıktan sonra sistemde ‘’Belge Yükleme’’ ekranı açılacak ve ‘’ Yeni Belge Yükle’’ butonu ile 
daha önce PDF formatında hazırlamış olduğunuz aşağıda belirtilen evraklar yüklenmelidir. Pdf formatında yüklenecek 
evrakların “BELGE TANIM TÜRÜ “ yüklenecek evrağın türüne göre seçilmelidir.

• Yol gideri (talep edildiyse) RAYİCE UYGUN YAZILI BEYAN DİLEKÇESİ

• Göreve ilişkin evraklar (KOLLUK VE SAVCILIK İFADE TUTANAKLARI, SORGU TUTANAĞI ve DURUŞMA ZAPTI)

• Sigortalı olarak çalışan avukatlar için barkodlu SGK HİZMET DÖKÜMÜ ( 4A HİZMET DÖKÜMÜ)

• NOT: Evrak taramaları veya fotoğraf

çekimlerinin resmî kurumlara

iletildiği dikkate alınarak, yamuk,

bulanık veya düşük kaliteli

taramalar yapılmamasına özen

gösterilmelidir.
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• İlgili belgelerin yüklenmesinden ardından ‘’ONAY HAVUZUNA GÖNDER’’ 
butonuna basılmalıdır.

• DAHA SONRA SİSTEMDE ÇIKAN SEÇENEK İÇERİNDE DOSYA İÇERİSİNDE BİRDEN FAZLA KİŞİ
OLMASI DURUMUNDA GÖREVE UYGUN OLAN KİŞİ SEÇİLMELİDİR. ONAY HAVUZUNA
GÖNDERME İŞLEMİ, BAŞVURUNUN TAMAMEN TAMAMLANDIĞI ANLAMINA GELMEZ.!
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UYARI

• İlgili CMK dosyalarından ödeme talep edebilmeniz için soruşturma, kovuşturma, tek celse, talimat 

fark etmeksizin tüm dosyalarda VEKİL KAYDI bulunması zorunlu tutulmuştur. Bu sebeple ‘’Onay 

Havuzuna Gönder’’ aşamasında vekil kaydı yapılmayan dosyalarda aşağıdaki şekilde bir uyarı ile 

karşılaşılmaktadır. İşleme devam edebilmek için ilgili kurumdan vekil kaydı yapılması 

gerekmektedir.
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3 - TAHAKKUK AYIRMA
• Eğer aynı talep içerisinde farklı
tahakkuk numarası alması
gerekirken, aynı tahakkuk
numarası içinde birleşmiş dosyalar
varsa bunların ayrıştırılması
gerekir.

•Yeni tahakkuka gönder sekmesi

tıklandığına seçilen talep ayrı bir
tahakkuk numarası alacaktır.

• Ayrıştırılmak istenen dosya için
tahakkuk seç denilerek
birleştirilmek istenen dosyanın
tahakkuk numarası ile
birleştirilebilir.
•Aynı tahakkuk içerisinde yer
alacak taleplerin tek bir tahakkuk
numarasında toplanması
mümkündür.

•Görevlendirmelere ilişkin toplu
bir şekilde onaya göndermek ve en
sonunda bu şekilde tek makbuzla
ödeme talep edecek
meslektaşların buna uygun şekilde
işlem yapması gerekmektedir.
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• Onay havuzuna gönderilen dosya, sol menüdeki ‘’UHAP CMK- ÖDEME TALEPLERİ ‘’sekmesine

düşmekte olup, aşağıdaki görselde gösterildiği üzere açılan ‘’BARO ONAYINA GÖNDER’’

butonuna tıklanarak Baro görevlilerinin onayına sunulmalıdır.

3-) Baro görevlileri gerekli incelemeleri yapıp dosyayı onayladıktan sonra sol menüdeki ‘’ UHAP

CMK- ÖDEME TAKİBİ’’ ekranında ilgili talep aşağıdaki şekilde görüntülenecektir.
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• İşlemin devamında aşağıdaki görseldeki menü açılmakta olup,’’ Örnek Makbuz’’ 

sekmesine tıklanarak ilgili işleme ait ‘’ÖRNEK MAKBUZ’’ görüntülenebilir.

• Makbuztek kullanan avukatlar için “Makbuz Kes” butonuna tıklandığında sistem otomatik olarak uygulamaya yönlendirecek 

ve makbuz rakamlarını otomatik olarak dolduracaktır. Otomatik doldurma kullanılabilmesi için tarayıcı ayarlarında açılır 

pencere engellemesi varsa kaldırılmalı , “POP-UP” lara izin vermelidir.

• Tüm kesilecek makbuzlarda açıklama kısmına sanık/şüpheli/mağdur adı-soyadı ve görevlendirildikleri kurumun (mahkeme, 

savcılık vb dosya numarasının eklenmesi zorunlu tutulmuştur. Açıklama yazılmayan makbuzlar iade edilecektir. 
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Baroya gönderilen tahakkukunuz baro tarafından onaylandıktan sonra işlem için kuyruğa alınacak olup

işlem tamamlanıp AVUKAT İMZASI BEKLENİYOR durumuna döndüğünde tarafınıza SMS ile

bilgilendirme yapılacaktır .

!!! ÖNEMLİ : Baro tarafından yapılan inceleme neticesinde iade edildiğinde sms gelmemektedir,

sistem üzerinden aralıklarla kontrol edilmesi gerekmektedir.

Kuruma iletilen tahakkuk içerisinde herhangi bir dosyada problem yaşandığında, ilgili dosya Baro CMK 

Birimi ya da İdari İşler Müdürlüğü tarafından iade edilmektedir. Ekran görüntüsünde gösterildiği şekilde

iade dosya ‘’GÖREVLERİM’’ içerisine düşer, farklı bir renkte gösterilir ve üzerine gelindiğinde üzerinde

“İPTAL/İADE AÇIKLAMASI” başlıklı bir iade açıklaması belirmektedir. Bu not avukatlarımıza talebi yaptığı 

Baro CMK Birimi ya da İdari İşler Müdürlüğünden gelmektedir.

4- İADE DOSYA İŞLEMLERİ
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Dosyada iade sonrasında herhangi bir evrak ekleme talebi vb. bir durum oluştuğunda aşağıdaki ekranda yeniden evrak 

yükleme ya da var olan bir dosyayı çıkartma işlemi yapılabilir . Gerekli düzenleme yapıldıktan sonra “ONAY HAVUZUNA 

GÖNDER” ve sol menüdeki ‘’UHAP CMK- ÖDEME TALEPLERİ” kısmında “BARO ONAYINA GÖNDER” butonuna basarak 

düzenlenmiş evrakları Baro ya iletilmelidir.

• Baro onayına yeniden göndermeden önce hatalı bir makbuz var ise, aşağıda görselde gösterilen “x” işareti ile 

mutlaka silinmeli ve Baro onayına o şekilde gönderilmelidir.Birden fazla makbuz olması durumunda dosyalar 

kurumdan yeniden iade edilmektedir.

• Avukatın yüklediği tutanak ve zabıtlar dışındaki tüm belgeler sistem tarafından otomatik olarak oluşturulmuştur.Bu 

aşamada sistem tarafından oluşturulan belgelerin de silinmesinde herhangi bir sakınca yoktur. Baro onayı sonrası 

makbuz dışındaki tüm belgeler

otomatik olarak sistem tarafından yeniden oluşturulacaktır ya da silinmeyen evraklar var ise yeni belge oluşturup 

eskilerin üzerine yazacaktır.

MAKBUZ DEĞİŞİMİ 

GEREKTİRECEK BİR İADE 

SEBEBİ VAR İSE MAKBUZ 

MUTLAKA YENİDEN ONAY 

ÖNCESİ SİLİNMELİDİR.
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• Makbuz düzenlendikten sonra ‘’MAKBUZ YÜKLE’’ 
butonuna tıklanmalıdır.

•  ‘’YENİ DOSYA YÜKLE’’ butonuna tıklanarak ,makbuz sisteme PDF formatında yüklenmelidir. 
Makbuz yüklendikten sonra ‘’DOSYAYI KAYDET’’ butonuna tıklanarak makbuz kaydedilmelidir.

• Serbest Meslek Makbuzunuzda açıklama kısmına « DOSYA NO, GÖREVLENDİRİLEN KİŞİNİN 
AD/SOYAD « bigisinin yazılması gereklidir. (NOT: Bu durum sadece Antalya Merkez CMK Avukatları 
için zorunlu tutulmuştur. )

5- ONAYLANAN TALEPLERE MAKBUZ DÜZENLEME İŞLEMLERİ
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• Makbuz kayıt edildikten sonra ‘’İMZALA’’ 
butonu tıklanmalıdır.

• ‘’İMZALA’’ butonu tıklandıktan sonra aşağıda görseldeki ekran açılacak ve bu ekranda ‘’İMZALAMA ARACI 

İNDİR’’ kısmından imzalama aracının güncel versiyonu indirilmeli ve çalıştırılmalıdır. İmzalama aracı

çalıştırıldıktan sonra ‘’İMZALA’’ butonuna tıklanarak ilgili evraklar ‘’E-imza’’ aracılığı ile imzalanır.

• İmzalama işleminin tamamlanmasının ardından, aşağıdaki görselde belirtilen ‘’GÖNDER’’ butonu aktif

olacak ve bu butona tıklanarak hazırlanan dosya savcılığa iletilmiş olacaktır. Bu işlem

tamamlandığında makbuzun ilgili kuruma iletildiğine ve sıraya alındığına dair bir SMS

bilgilendirmesi gelmektedir.
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6- TALİMAT DOSYA İŞLEMLERİ

-Talimat dosyaları için giriş yaparken kurum adı olarak görevlendirmenin yapıldığı kurum bilgisi girilmeli; dosya türü 

mutlaka “TALİMAT” olarak seçilmeli; dosya no kısmına talimat numarası yazılmalıdır. 

Bilgiler girildikten sonra “Devam” butonuna basılarak diğer dosyalarda olduğu gibi baro onayı beklenmelidir.
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Baro onayı sonrasında aktif olacak “Düzenle” kutucuğuna basılarak aşağıdaki ekran açılmalı ve dosyaya 

ait “ödenecek tutar” tarifedeki dosya ücretinin yarısı olacak şekilde doldurulmalıdır.
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Daha sonra “Soruşturma Kurumu” kısmı mutlaka “Diğer” olarak seçilmelidir. Bu şekilde işlem 

yapıldığında aşağıdaki görselde görüldüğü üzere talimat Savcılıklarının Vergi Daireleri liste halinde 

görüntülenecektir. İlgili talimat savcılığına ait vergi bilgileri bu ekrandan seçilmelidir.
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Soruşturma kurumu ve ödeme savcılık vergi bilgileri seçildikten sonra aşağıdaki görselde gösterilen “KURUM 

ADI SEÇİMİ” sekmesinden ilgili Savcılık seçilmeli ve sağ tarafta görülen “ÖDEME DOSYA NO” kutucuğuna, 

dosyanın Esas Soruşturma ya da Kovuşturma Kurumuna ait esas no/soruşturma no girilmelidir. 

İşlem sonrası “KAYDET” butonu ile kayıt işlemi tamamlanır.
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7- UYAP ÜZERİNDEN VEKİL KAYDI TALEBİ GÖNDERME

UHAP CMK Sisteminde vekil kaydı uyarısı alınması halinde ilgili kuruma müracaat ederek vekil kaydı 

yapılabileceği gibi, UYAP sistemi üzerinden evrak göndererek de online bir şekilde vekil kaydı talebi 

yapılabilir.

Bu işlem için UYAP ekranında öncelikle sol menüde bulunan “Evrak Gönderme İşlemleri” 

altında bulunan “CBS Evrak Gönder” sekmesi seçilmelidir.
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Açılan sekmede aşağıdaki görselde belirtilen alanlar vekil kaydı talebi yapılacak evrağa göre doldurulmalıdır. 

Evrak türü “Avukatın CMK Uyarınca Zorunlu Müdafi/Vekil Kaydı Dilekçesi” seçilmelidir. Dosya yükle kısmına 

ise Vekil kaydı talebi yapılacak ifade tutanağı yüklenmelidir.

Kayıt talep edilen 

Savcılık seçilmelidir.
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İlgili alanlar doldurulduktan sonra sayfanın sağ alt kısmında bulunan ve aşağıdaki görselde belirtilen 

“Evrak Gönder” butonu ile işlem tamamlanarak vekil kaydı talebi iletilmiş olur.

Vekil kaydı talebi yapılacak evrak talimat evrakı ise yine aynı ekrandan vekil kaydı talebi yapılabilir. 
Bunun için aşağıdaki görselde

gösterildiği şekilde diğer evraklardan farklı olarak Talimat dosyasının bulunduğu il seçilerek yargı birimi 

olarak talimat dosyasının ait olduğu savcılık seçilmelidir.
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Giriş tamamlandıktan sonra aynı şekilde ekranın sağ alt kısmında bulunan “Evrak Gönder” butonu ile işlem tamamlanarak vekil kaydı talebi 

iletilmiş olur.

Talimat a ait

Soruşturma/Esas no 

girilmelidir.

Talimat dosyasının 

ait olduğu savcılık 

seçilmelidir.

Talimat dosyasına ait 

il seçilmelidir.
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8- DOSYA DURUM STATÜLERİ VE ANLAMLARI

UHAP CMK sisteminde görevlendirmeleriniz üzerinde bir dosya durum statüsü bulunmaktadır. Bu statüler 

dosyanızın o an hangi aşamada olduğunu gösterir. Örnek görsel aşağıdaki ekran görüntüsünde gösterilmiştir.
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• ÜZERİNDE ÇALIŞILIYOR: İlk atama verilerinin Baro tarafından onaylanması ve “DÜZENLE” kutucuğunun 

açılmasının ardından avukatın ödeme işlemlerine başlandığını gösterir ibaredir. Bu aşamada ücret ve vergi 

bilgileri, evrak yükleme vb. bilgilerin girilmesi ve dosyanın “ONAY HAVUZUNA GÖNDER” butonu ile onay 

havuzuna gönderilmesi gerekmektedir.

• ONAY HAVUZUNDA BEKLİYOR: Ödeme talebine ilişkin bilgi girişinin tamamlanarak dosyanın onay havuzuna 
gönderildiği ve
Baro onayına göndermeye hazır olduğunu gösterir . Bu aşamada sol menüden ‘’UHAP CMK’’ sekmesi , ardından 
‘’ÖDEME DOSYASI GİRİŞİ’’ seçeneğine tıklanarak bu alanda bulunan “BARO ONAYINA GÖNDER” butonu ile dosya 
Baro ekranına iletilmelidir.

• BARO ONAYI BEKLİYOR: Bu ibare avukatın dosyasını “BARO ONAYINA GÖNDER” butonuna basılarak dosya 

baro ekranına iletilmiş anlamına gelmektedir. Yoğunluğa bağlı olarak dosya en kısa sürede Baro tarafından 

onaylanarak makbuz kesme sekmeleri açılacaktır.

• AVUKAT İMZASI BEKLENİYOR: Baro onayı tamamlanmış ve dosyalar makbuz kesme ve imzalama aşamasına
hazırlanmış anlamına gelmektedir. Avukatın dosyasını imzalama adımlarını uygulayarak , dosyasını Savcılığa 
göndermesi gerekmektedir.

• SAVCILIK ONAYI BEKLİYOR: Bu ibare göründüğünde dosya başarı ile imzalanmış ve savcılığa 

iletilmiş anlamına gelmektedir. Bu aşamada dosya savcılık tarafından incelenerek uygun ise 

onaylanacaktır.

• SAVCILIK ONAYLADI:

gösterir ibaredir.

Dosyanın savcılık aşamasındaki işlemlerinin tamamlandığı ve ödeme için kuruma 

aktarıldığını

Bu alandaki statülerin anlamları şu şekildedir;
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9- GEREKLİ İLETİŞİM BİLGİLERİ VE YARDIM

CMK DOSYA İNCELEME VE ÖDEME İŞLEMLERİ İLE İLGİLİ OLARAK;

CMK DOSYA VE ÖDEME İŞLEMLERİ UHAP ÜZERİNDEN YAPILMAKTA OLUP FİZİKİ EVRAK TESLİMİ YAPILMAMAKTADIR.

BARO CMK DOSYA İŞLEMLERİ İLETİŞİM NUMARASI : 0242 237 03 07 

TALİMAT İŞLEMLERİ İLETİŞİM NUMARASI : 0242 237 38 28

UHAP OTOMASYON DESTEK BİRİMİ :
UHAP CMK ile ilgili işlem ve taleplerinizi aşağıdaki e-posta adreslerine yazılı olarak iletebilirsiniz. Bu adreslere gelen 
başvurunuz kayıt altına

alınıp, anlık destek sağlanacaktır. 
destek@uhap.com.tr

yardim@uhap.com.tr

E-imza ve şifre işlemleri ile ilgili soru ve sorunlarınız için;

•Türktrust Çağrı Merkezi (0312 292 59 99 – önce 2, sonra 4 tuşlanarak) ile iletişime geçmeniz gerekmektedir.

• UHAP İmzalama Aracı kurulumu ve UHAP yazılımı ile ilgili teknik sorunlarınız için CMK Otomasyon Sistemi Çağrı 

Merkezi ( 0850 219 8867) ile iletişime geçmeniz gerekmektedir.
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