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Tarayıcınızdan yukarıdaki link ile OCAS

ekranına bağlanınız

Baro tarafından size verilen kullanıcı adı
ve şifre ile sayfanıza giriş yapınız.

RAPOR HAZIRLAMA 
MAKBUZ YÜKLEME & E-İMZA

SÜREÇLERİNİZİN TAMAMINI
OCAS ÜZERİNDEN

GERÇEKLEŞTİREBİLİRSİNİZ.



İşlemler sekmesi altında
görevlerim sekmesine tıklayarak
tüm görevlerinizi
görüntüleyebilirsiniz.

Raporlamak istediğiniz görevin
sağında bulunan kalem işaretli
“düzenle” tuşuna basınız.

İfa ettiğim
görevlerimi nasıl
raporlayabilirim?

RAPOR HAZIRLAMA



Açılan sayfanın alt tarafında yer alan ödemeler
penceresinde gerekli bilgiler doldurulmalıdır

Soruşturma görevleri raporlamasında dosyanın
soruşturma/hazırlık numarası, kovuşturma görevleri
raporlamasında dosyanın mahkeme esas numarası “Esas
No” yazan bölümde kontrol edilmeli; boş ya da hatalı
ise doğrusu kayıt edilmelidir.

Önemli Not: Ceraim/olay numaraları kabul
edilmemektedir. Soruşturma görevleri
raporlanırken soruşturma/hazırlık numarası
bilinmiyorsa bu bilgi savcılık kaleminden
edinilmelidir.

ESAS NO

ÖDEMELER EKRANI BİLGİ GİRİŞİ



KDV ORANI : %10 / %20

Soruşturma aşamasında mağdur/şüpheli tüm çocuk görevlerinin KDV
oranı %10'dur.

Kovuşturma aşamasında “Tüm Çocuk Mahkemeleri” ve “Çocuk
Mahkemesi Sıfatı” ile görülen Asliye Ceza Mahkemesi görevleri KDV
oranı %10'dur.

Bunların dışında kalan tüm görevlerin KDV oranı %20'dir.

GİDER ÜCRETİ

İzmir ve Karşıyaka CBS görevleri için gider ücreti, göreve gidilen
tarihte uygulanan tek biniş otobüs bedelinin 4 katı şeklinde uygulanır. 

Güncel ve geçmiş tarife ücretlerini baronet duyurular sekmesinde
bulabilirsiniz. Görevinizi ifa ettiğiniz tarihe denk gelen gider ücretini
“Gider” sütununa yazınız.

*Taşra ilçe cmk ödemelerinde, talimat görevlerinde ve Seri Muhakeme
görevlerinin kovuşturma safhasında gider ücreti ödenmediğinden
“Gider” sütununa “0” yazılır.

ÖDEMELER EKRANI BİLGİ GİRİŞİ



SORUŞTURMA KURUMU & VERGİ DAİRESİ

Soruşturma Kurumu görevin bağlı bulunduğu savcılıktır. Aynı
zamanda avukata CMK ödemesini yapmakla yükümlü
kurumdur.

Örn. İzmir 3. Çocuk Mahkemesi’nde esas ile görülen bir
kovuşturma görevinin soruşturma kurumu İzmir Cumhuriyet
Başsavcılığı’dır.

Örn. Soruşturma görevi Karşıyaka Çocuk Büro amirliğinde
görülen ve olay yeri Karşıyaka olan bir görevin soruşturma
Kurumu Karşıyaka Cumhuriyet Başsavcılığı’dır.

Vergi dairesi ödeme savcılığının vergi dairesidir.

ÖDEMELER EKRANI BİLGİ GİRİŞİ



Talimat görevlerinizin raporlamasında;

Esas/Soruşturma no: kısmına talimat numarası kayıt edilmelidir.
Gider: Talimat görevlerinde gider ödenmediğinden “0” olarak kayıt
edilmelidir. 
Soruşturma Kurumu : “Diğer” seçilmelidir. 
Ödeme Savcılık Vergi Dairesi: Esas savcılığın bağlı bulunduğu vergi
dairesi
bilgilerini doğru olarak girmeniz gerekmektedir.
Kurum Adı Seçimi: Talimatın geldiği aynı zamanda ödemeyi yapacak
olan esas savcılık bilgisi seçilmelidir.
Ödeme Dosya No : Talimatın geldiği kurumda aldığı Esas/Hazırlık
dosya numarası yazılmalıdır.

ÖDEMELER EKRANI BİLGİ GİRİŞİ TALİMAT GÖREVLERİ RAPORLAMA 

Talimat görevlerinizin raporlamasını yapabilmeniz için
talimatın geldiği dosyada Müdafi/Vekil kaydınızı
gerçekleştirdiğinizden emin olunuz.

Nasıl yapılacağı hakkında 10. sayfayı inceleyiniz.



ÖDEMELER EKRANI BİLGİ GİRİŞİ

BAM GÖREVLERİ RAPORLAMA 

Görevinizin birinci derece mahkemesi İzmir ya da Karşıyaka
CBS’na bağlı ise normal raporlama prosedürlerini takip
edebilirsiniz.

Birinci derece mahkemesi bunlardan farklı bir CBS ise;

“Soruşturma Kurumu” sütununda “Diğer” seçeneğini seçerek
açılacak yeni sütunlarda;

Kurum Adı Seçimi: Birinci derece mahkemesinin bağlı olduğu aynı
zamanda ödemeyi yapacak olan esas savcılık bilgisini,
Ödeme dosya no: Esas dosya numarasını,
Vergi dairesi : Esas savcılığın bağlı bulunduğu vergi dairesi
bilgilerini kayıt etmelisiniz.



Bilgilerin doğru
girildiği emin
olunduktan sonra
“Kaydet” tuşuna
basılır

Ödeme belgeleri kısmında “Yeni Belge Yükle” tuşuna basılarak
görevi ifa ettiğimize ilişkin daha önceden taradığımız ifade ya
da mahkeme tutanağı PDF olarak eklenir.

“Onay Havuzuna” gönder tuşuna basılır.

ÖDEMELER EKRANI BİLGİ GİRİŞİ



UYAP KAYDI HATASI

CMK ücret ödemelerinde, dosyada vekil kaydı
bulunmaması nedeniyle yaşanan sorunların çözümü
amacıyla UYAP sisteminde Baroların ve Türkiye
Barolar Birliği’nin talepleri doğrultusunda düzenleme
yapılmıştır.
 
UYAP Avukat Portalı > Evrak Gönderme İşlemleri >
CBS Evrak Gönderme menüsünde, evrak türü olarak
“Avukatın CMK Uyarınca Zorunlu Müdafi/Vekil
Kaydı Dilekçesi” seçeneği eklenmiştir.
 
Vekil kaydınızın bulunmadığı dosyalarda, bu menü
üzerinden talep dilekçesi göndererek dosya
kaydınızı tamamlayabilirsiniz.
 
Sadece savcılık aşaması dosyalarını kapsamaktadır.
 
İlgili ekran vekil kaydı başvuruları için kullanılacak
olup OCAS vekil kaydı hatası alanlar içindir.
Vekil kaydı UYAP tarafında yapıldıktan sonra
sistemine yansıyabilecektir.



“Baro Onayına gönder” tuşuna
basarak raporlarınızı baro onayına
gönderiniz.

Onay havuzuna gönderilen rapor
için Ödeme - Ödeme Onay
sekmesinde bir tahakkuk oluşur. 

Bu pencerede tahakkukun sağında
yer alan“Baro Onayına gönder”
tuşuna basmadığınız sürece
raporladığınız ve “onay havuzuna
gönder” tuşuna basılan her rapor
aynı tahakkukun içerisinde o
tahakkuka ait tek bir makbuz
kesmeniz için toplanır. 

BARO ONAYINA GÖNDERME İŞLEMİ



Baro raporlarınızı
onayladıktan sonra
telefonunuza makbuz kesip
sisteme yüklemeniz ve
evraklarınızı e-imza ile
imzalamanız için SMS gelir.

Makbuztek kullanıcıları “Makbuz kes” tuşunu kullanarak kendi
Makbuztek ekranlarına ulaşabilir, bu sayfada görünen tutarlar
kadar ilgili savcılığa hitaben makbuz kesebilirler.

Not: Makbuz kes’e basmanıza rağmen herhangi bir pencere
açılmıyorsa tek sefere mahsus bir sonraki sayfadaki işlemleri
uygulayınız.

MAKBUZ KESME



MAKBUZ KES’E BASMAMA RAĞMEN MAKBUZTEK PENCERESİ
AÇILMIYOR!

TARAYICI AYARLARINDAN AÇILIR PENCERELERE (POP-UP) ONAY
VERMELİSİNİZ.

Tarayıcı ayarlarına girmek için üç noktaya tıklayın ve ayarlara tıklayın. Açılan
pencerede Gizlilik ve Güvenlik başlığı altında  Site Ayarları’na ardından Pop-
up'lar ve yönlendirmeler sekmelerine tıklayın. Son olarak “Siteler pop-up’lar
kullanabilir” seçeneğini etkinleştirin.



MAKBUZ KESME / makbuztek

Makbuztek ekranında “Alıcı Bilgileri” alanında
zorunlu satırları doldurunuz. “Tüzel Kişi”yi seçerek,
ödeme yapacak olan Savcılık Bilgisini “Ünvan”
kısmına yazınız. Savcılığın bağlı olduğu “vergi
dairesi” ve “vergi kimlik numarası” kısımlarını doğru
kayıt ettiğinizden emin olunuz.

Makbuztek ekranının alt kısmında makbuz kesmeniz gereken
tutarlar otomatik olarak gelecektir. Açıklama kısmına herhangi
bir bilgi yazma zorunluluğu yoktur. Yanlızca  göreve ilişkin; kişi ya
da dosya no gibi kendinize hatırlatıcı bilgiler yazmanız ileride
karşılaşabileceğiniz karışıklıkları engelleyecektir. Tüm bilgileri
kontrol ettikten sonra “Makbuzu Gönder” tuşuna basabilirsiniz. 

Tutarlar otomatik gelmez ise bir sonraki sayfayı inceleyebilirsiniz.



MAKBUZ KESME - Diğer 

Başka bir program ya da pencerede de makbuz
kesebilirsiniz. Bu durumda makbuz tutarlarını
öğrenebilmek için ilgili tahakkukun sağ tarafında yer
alan “yazdır” işaretine tıklayıp Örnek Makbuz’u
seçerek buradaki rakamlara göre makbuzunuzu
düzenleyebilirsiniz.

Önemli Not: Yol giderleri “detaylı makbuz oluştur”
sekmesi kullanılarak makbuzlarda ikinci bir satırda
ayrıca kayıt edilmelidir.

Yol giderlerinin KDV oranı %20 seçilmelidir.



“Makbuz Yükle” tuşu ile kesilen makbuz ve varsa
yüklenmesi gereken diğer belgeler (muvafakat,
borç durumu gösterir belge) tek bir PDF halinde
yüklenir. Belge numarası kısmına OCAS Ödeme-
Ödeme Onay sayfasındaki ilgili tahakkuk
numarası kayıt edilir.

Önemli Not: 
1- Makbuza esas tutar (Tarife
Ücreti + Gider) 5.000TL ve
üzeri makbuzlar için GİB’dan
alınacak vergi borcu durumunu
gösterir belge,

2- Makbuz başkasına ait ise
muvafakatname bu aşamada
makbuzla birlikte tek bir PDf
halinde taranarak yüklenir.

Tüm evrakları elektronik
ortamda imzalamak için
“İmzala” tuşuna basılır. 



Açılan imzalama penceresinde ilk sefere
mahsus “imzalama aracı indir” tuşuna
basılır ve program kurulur. Masaüstünde
çıkan kısayol kullanılarak imzalama aracı
çalıştırılır.

E-imza USB aygıtı bilgisayara takılır.

Üst kısımda kırmızı çerçeveli görevlere
tıklanır ve her biri için imzala tuşuna
basılarak görevlerin içerisindeki belgeler
imzalanır. 

Not: İmzala tuşuna bastıktan sonra e-
imza şifreniz istenecektir. 



İmzalanan görevler yeşile renge döner.
Bu imzalama işleminin başarılı olduğunu
gösterir.

“Gönder” tuşuna basarak evraklarınızı
Savcılık İdari İşlere iletmiş olursunuz.



İşlemler tamamlanmasına rağmen
savcılık tarafından belgeleriniz işleme
alınana kadar sistem “Avukat İmzası
Bekleniyor” uyarısı verebilir.

Bir kaç gün içerisinde savcılık
belgelerinizi işleme aldıktan sonra bu
uyarı değişecektir. 



ÖNEMLİ BİLGİLER

• Talimat dosyaları için talimat görevinin geldiği olay yeri esas savcılığı ve ilgili vergi dairesi seçilerek
makbuz oluşturulmalıdır.
• “UYAP Kaydı Bulunamadı” hatasına ilişkin ilgili olay yeri savcılığı veya mahkeme ile iletişime geçip UYAP
Müdafi/Vekil kaydınızı gerçekleştirdiğinizden emin olunuz.
• Makbuza esas tutarın 5.000TL geçmesi halinde sisteme yükleyeceğiniz “Borç Durum Yazısı”nın güncel tarihli
olduğundan emin olunuz.
• UYAP kaydı bulunmayan dosyalar için ödeme işlemi gerçekleştirilmez. 
• Makbuza esas tutarın 9.900TL’yi geçmesi halinde (CMK Ücret Tarifesindeki rakam + Gider Ücreti
üzerinden hesaplanır) makbuz kesme esnasında mutlaka %50 KDV tevkifatı uygulanmalıdır. 
• Ödeme işlemlerinde problem yaşanmaması için OCAS’ta banka bilgilerinizin kayıtlı olması gerekmektedir.
“Profil - Kullanıcı Bilgileri” sekmesinde bu bilgileri güncelleyebilirsiniz.


