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1 İcra İşlemleri 

UYAP uyumlu icra takibi hazırlama ve icra takip süreçlerinde gerek duyulan matbuu evrakların 
çıktısı alma ve icra süreçlerini takip etmek için hazırlanan icra takip bölümüdür.

Yeni İcra Dosyası Ekle

Föy Ekleme

İcra takibini oluşturmak için öncelikle yeni icra dosyası ekle menüsünden takip türü, takip şekli, 
takip tarihi, detay bilgileri ilgili ekranlara girilmelidir.

 İcra takibi açılışında öncelikle takibin türünden; ilamlı ya da ilamsız olma durumu seçilir. 
 Seçilen takip türüne göre takip şekilleri liste olarak açılmaktadır. Takip tarihi seçeneği, takip 

açıldıktan sonra değiştirilememektedir. 
 İcra Dairesinde kotalı olarak çalışılan bir icra dairesi bilgisi mevcut ise sabit değerlerden  bu 

icra dairesi bilgisi sisteme kayıt edilebilmektedir. İcra dairesi banka adı ve Iban No bilgisi 
takip talebi ve ödeme emirlerinde çıkmaktadır. 

 Bu bilgi de sisteme sabit değerlerden kayıt edilebilmektedir. Bu şekilde sabit değerlerden 
kayıt edilmesi durumunda her icra takibinde yeniden bu bilgileri girmeye gerek kalmadan 
otomatik sistem kendisi atar. 

 Dosya durumunda; açılan dosyanın, derdest, infaz,batak,hitam,mahsup,aciz,arşiv olma 
durumları seçilmektedir. 

 İcra takibi açılışında ki takip açılış masraflarını takibi açan personel ve seçilen müvekkil ile 
otomatik olarak ilişkilendirmek için sağda bulunan Açılış Masraflarını Personel Kasası ve 
Müvekkil ile İlşkilendir kutucuğu tıklanmalıdır.

 Bilgiler girildikten sonra kaydet ve devam et butonu tıklanarak takip açmaya devam 
edilmektedir.

 Şekil.1.
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Zorunlu Alanlar Zorunlu Olmayan Alanlar

Takip Türü İcra Dairesi 

Takip Şekli İcra Dosya No

Takip Tarihi İcra Dairesi Banka Adı/Iban No

Dosya Durumu

Açılış Masraflarını Personel Kasası ve Müvekkil 
ile İlşkilendir

Takip Kartı Bilgilerinin Girişi

Takip açılış bilgileri tamamlandıktan sonra takibin içerik bilgieri takip talebi ekranı üzerinde 
rahatlıkla eklenmektedir.  Bu alanda bulunan tüm bilgiler uyap uyumlu bir icra takibi hazırlamak 
için sistem tarafından zorunlu kılınmıştır.

Zorunlu Alanlar

Alacaklı
Borçlu

Alacak Kalemi

Alacak Takip Yolu 9. Madde

Dosya Sorumluları

Tanımlı Alacaklı Ekle  /  Yeni Alacaklı Ekle
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 Sistemde daha önceden kayıtlı bir müvekkil için takip hazıırlanıyorsa tanımlı alacaklı ekle 
yazısının solunda bulunan kutucuk tıklanarak açılan listeden rahatlıkla istenilen müvekkile 
ulaşılmaktadır. 

 Müvekkilin adını seçtikten sonra hemen alta açılan müvekkil bilgilerinde solunda yıldız 
işareti bulunan alanlar zorunlu alanlardır. Bu alanlarda herhangi bir eksik mevcut ise hemen 
yerinde bilgi güncellemesi yapılabilmektedir.

 Eğer sistemde kayıtlı olmayan bir müvekkil için takip açılacaksa Yeni Alacaklı Ekle 
yazısının solunda bulunan kutucuk tıklanarak bilgileri sisteme kaydedilerek alacaklı 
oluşturulur. 

 Hem kayıtlı alacaklı hem de yeni alacaklı ekleme işlemini gerçeleştirebilmek, UYAP 
uyumlu bir takip hazırlamak için aşağıdaki zorunlu olan alanlara dikkat edilmelidir. Sistem 
zorunlu alanlarda boşluk olursa takibi açmanıza izin vermeyecek ve o alanları sarartarak 
doldurulmasını talep edecektir. 

Zorunlu Alanlar Zorunlu Olmayan Alanlar

Vergi No / T.C. No Vergi Dairesi

Firma Ünvanı / Ad Soyad Telefon

Kurum Cinsi / Cinsiyet Cep Telefonu

Harçtan Muaf mı?
Adres Türü

Adres

İl 
İlçe
Vekil Avukat

Açıklama : Birden fazla alacaklı eklemek mümkündür. Her bir alacaklı tek tek alacaklı ekle sistemi ile kayıt 
edilmektedir.
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Tanımlı Borçlu Ekle  /  Yeni Borçlu Ekle

         

 Sistemde daha önceden kayıtlı bir borçlu için takip hazırlanıyorsa tanımlı borçlu ekle 
yazısının solunda bulunan kutucuk tıklanarak açılan listeden rahatlıkla istenilen borçluya 
ulaşılmaktadır. 

 Borçlunun adını seçtikten sonra hemen alta açılan borçlu bilgilerinde solunda yıldız işareti 
bulunan alanlar zorunlu alanlardır. Bu alanlarda herhangi bir eksik mevcut ise hemen 
yerinde bilgi güncellemesi yapılabilmektedir.

 Eğer sistemde kayıtlı olmayan bir borçlu için takip açılacaksa Yeni Borçlu Ekle yazısının 
solunda bulunan kutucuk tıklanarak bilgileri sisteme kaydedilerek alacaklı oluşturulur. Hem 
kayıtlı alacaklı hem de yeni alacaklı ekleme işlemini gerçeleştirebilmek, UYAP uyumlu bir 
takip hazırlamak için aşağıdaki zorunlu olan alanlara dikkat edilmelidir. Sistem zorunlu 
alanlarda boşluk olursa takibi açmanıza izin vermeyece ve o alanları sarartarak 
doldurulmasını talep edecektir. 

Açıklama : Birden fazla alacaklı eklemek mümkündür. Her bir alacaklı tek tek alacaklı ekle sistemi ile kayıt 
edilmektedir.

Açıklama : Karşı taraf avukat ekleme ile borçlunun avukatına da tebligat çıkarma imkanı bulunmaktadır. 
Borçluyu ekledikten sonra aynı borçluya birden fazla adres eklemek için eklenmiş olan borçlu satırının sağında bulunan 
düzenle ikonu tıklanmalıdır. Düzenle ikonu tıklandığında borçluyu takipten silme ve yeni adres ekleme işlemleri 
yapılmaktadır.

 Şekil.2.
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Alacak Ekle

Takibin alacak kalemini eklemek için alacak yazısının sağında bulunan ekle butonu tıklanmalıdır. 
Ekle butonu tıklandıktan sonra alacağın bilgilerinin girileceği ekran açılmaktadır. 

 Öncelikle alacağın ismi seçilmelidir. Alacak kalemi olarak asıl alacak seçilmesi durumunda 
asıl alacağa bağlı alacağın sebebi seçilmeli ve alacağın sebebine göre zorunlu alanlar 
doldurulmalıdır.

 Eğer listede olmayan bir alacak ismi için işlem yapılmak isteniyorsa ismi düzenle kutucuğu 
tıklanmalı ve açılan kutuya istenilen alacak ismi yazılmalıdır. 

 Eğer birbirini takip eden seri alacaklar eklenecekse alacağın ismi asıl alacak seçilmeli, 
sebebinde ise diğer seçilerek işlem yapılmalıdır. Alacağın sebebinde diğer seçilmesi 
durumunda seri alacak ekle kutucuğu tıklanarak tekrar sayısı seçilerek birden fazla alacak 
kaleminin tek seferde rahatça eklenmesi sağlanmaktadır. 

 Türk Lirası dışında açılan (euro ve dolar) takiplerde listeden para birimi seçilmeli ve kur 
girişi yapılmalıdır. Programın sol üst köşesinde hergün merkez bankasından çekilen kurlar 
bulunmaktadır. Makinanız internete bağlı değilse kur ekranı gelmeyecektir.

 Faiz hesabında kullanılacak gün sayısı 360 – 365 gün seçenekleri bulunmaktadır. Hazırda 
365 gün seçili gelmektedir. Kullanıcı kendi isteğine göre değiştirebilmektedir. Faiz 
başlangıç tarihi otomatik olarak alacak kalemi tarihi olarka gelmektdir. Sistem talep tarihini 
otomatik olarak takip açılış tarihi olarak vermektedir.

 Kullanıcı talep tarihini değiştirmek isterse bu alandan değiştirilmektedir. 
 Takip öncesi faiz ve takip sonrası faiz seçeneklerinde kullanılmak istenen faiz türü listeden 

seçilmektedir. Takip öcesi faiz listesinin aktif hale gelebilmesi için takip öncesi faiz uygula 
kutucuğunun tıklanması gerekmektedir. Faizler seçilikten sonra faiz hesapla butonuna 

 Şekil.3.
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tıklanmalı ve alacak kalemi için faiz hesabı işlemi yaptırılmalıdır.
 Eğer listede olmayan bir faiz türü ile işlem yapılmak istenirse diğer seçeneğinden oran 

belirtilerek, belirtilen oranda işlem yapılması sağlanmaktadır.Alacak kalemi altında bulunan 
talep metni yazısı sistemde hazır olarak gelmektedir. 

 Eğer burada bulunan yazıdan farklı bir metin olması isteniyorsa ve bu metin sadece bu 
takibe özelde üzerinde değişiklik yapılıp metni şablon olarak kaydet kutucuğu tıklanmalıdır.

 Eğer talep metinlerinde kalıcı değişiklikler yapılmak isteniorsa sabit değerlerden her form 
tipinin talep metni kalıcı olarak değiştirilebilmektedir.

 Tüm bilgiler girildikten sonra alacak kalemi olarak ekle butonu tıklanmalı ve alacak kalemi 
sisteme eklenmelidir. Birden fazla alacak kalemi eklenebilmektedir. 

 Alacağın ekledikten sonra alacağın eklendiği bölümde sekmeler bulunmaktadır.  Alacak 
Ekle – Sabitler – Hesap Özeti – Alacaklar – F.Detay  bu sekmeler aracılığı ile aynı ekran 
üzerinde takibe eklenen alacaklar bu takibin sabit değerleri ve faiz detayları 
görüntülenmektedir. Eğer takibin sabit değerlerinde farklı bir tutar olmasını isterseniz 
sadece bu için sekmelerden sabitler sekmesine girip değişiklikleri yapabilirsiniz.

Alacaklının Takip Yollarından Hangisini Seçtiği / 9.Madde

 Bu madde karşısında haciz seçeneği otomatik gelmektedir. 
 Ancak kullanıcı isterse listeden istediği takip yolunu rahatlıkla seçebilir. 
 Dosya sorumluları seçeneği program kullanımı için zorunlu bir alandır. Dosyanın vekil 

avulatından bağımsız dosyanın işlemlerinden sorumlu avukatın seçildiği bölümdür. Bu 
alanın seçilmesi zorunlu alandır. 

Tüm takip bilgileri eksiksiz girildikten sonra kaydet ve devam et butonu tıklanarak takip sisteme 
kaydedilmiş ve UYAP uyumlu XML hazırlanabilir duruma gelmiş olmaktadir.

 Şekil.4.
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Eklenmiş Takiplerim

İcra dosyaları yeni icra dosyası sisteme eklendikten sonra icra dosyalarına eklenmiş takiplerimden 
ulaşılmaktadır. 

 Eklenmiş takiplerime gelindiğinde kullanıcının karşına takiplerin bulunduğu liste 
gelmektedir. 

 Bu listeden üzerinde işlem yapılacak dosyaya sorgu kriteri ve sorgulanacak kelime 
aracılığıyla rahatlıkla ulaşılmaktadır. 

 Bu alanda birçok farklı kriter bulunmaktadır. Bu kriterleri kullanarak sorgula butonuna ile 
işlem yapılacak takibe ulaştıktan sonra takibin bulunduğu satır üzerinde tıklanır. Bu tıklama 
sonrası açılan alanda takibin genel hatlarına ulaşılır. 

 Bu ekranda Takip silme, Takip bilgilerinde düzeltme ve takip görüntüleme dediğimiz 
süreçlerin butonları bulunmaktadır. 

 Takip Düzelt butonuna tıkladığımızda, takip bilgilerinin ilk girilidği ekranda değişiklik 
yapılmak istenen işlemleri gerçekleştireceğimiz ekran açılmaktadır. Bu ekranda değişiklikler 
yapıldıkran sonra kaydet ve decam et diyerek değişiklikler güncellenmektedir.

 Takip Görüntüle butonuna tıkladığında yukarıda sekmelerin bulunduğu takip süreçlerini 
gerçekleştirileceği ekran açılmaktadır.

 Şekil.5.
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Sekmeler: Matbu Evrakalar – UYAP XML – Hesap Özeti – Ara Karar – Dosya Kapak Bilgileri – İş Planları – Borçlu 
İletişim – Tebligat İşlemleri – Şablon Evraklar

Matbu Evraklar

İcra takibini açarken ve devamında kullanılacak matbu formların çıkarıldığı bölümdür. 

 Şekil.6.

 Şekil.7.
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Örnek No: -  Örnek No:1 – Harç Tablosu ve Tek Sayfada Tebliğ ve Matbu evraklar – Kullanıcının 
Oluşturduğu Matbu Şablonlar çıkarılmaktadır. 

 Örnek No: çıkarılırken eğer hemen öderseniz hesaplaması ve bilgisi bulunsun isteniyorsa 
hemen öderseniz kutucuğu işaretlenmeli, alacakları gruplayarak ödeme emrinde çıkması 
isteniyorsa alacakları grupla kutucuğu tıklanarak Örnek No: butonuna tıklanmalıdır. Örnek 
No.1 çıkarılırken Örnek No:1 butonuna tıklanarak çıktısı alınmalıdır. 

 Harç Tablosu, çıkarılırken Harç Tablosu tıklanaraka çıktısı alınmalıdır.Tek Sayfada Tebliğ, 
çıkarılırken öncelikle sayfanında sağında bulunan icra talebine eklenmiş borçlulardan tebliğ 
çıkarılacak borçlu ve seçilen borçlunun sistemde kayıtlı adreslerinden tebliğ gönderilecek 
adresi mouse ile seçilip sonra tek sayfada tebliğ butonuna tıklanmlaı ve tebliğ çıkarılmalıdır. 

 Tebliğ borçlunun vekiline çıkarılıacaksa sol tarafta bulunan borçlu vekili ismi ve seçili 
borçlu vekili adresi seçilerek tek sayfada tebliğ butonuna tıklanmlaı ve tebliğ çıkarılmalıdır.

 Seçili Matbu Evrağı Oluşturma, çıkarılırken  öncelikle sayfanında sağında bulunan icra 
talebine eklenmiş borçlulardan matbu evrak çıkartılacak borçlu ve seçilen borçlunun 
sistemde kayıtlı adreslerinden matbu evrak gönderilecek adresi mouse ile seçilip sonra 
matbu evrak listesinden matbu evrağın ismi seçilerek seçili matbu evrağı oluştur butonu 
tıklanarak çıktı alınmaktadır. 

 Seçili Şablon Evrağı Oluşturma, çıkarılırken  öncelikle sayfanında sağında bulunan icra 
talebine eklenmiş borçlulardan şablon evrak çıkartılacakborçlu ve seçilen borçlunun 
sistemde kayıtlı adreslerinden şablon evrak gönderilecek adresi mouse ile seçilip sonra 
şablon evrak listesinden şab evrağın ismi seçilerek seçili matbu evrağı oluştur butonu 
tıklanarak çıktı alınmaktadır. 

 Şablon Evrağın önemli özelliği, kullanıcının kendi şablonlarını oluşturabilmesidir.
 Seçili Şablon Evrağı Oluştur butonunun yanında bulunan ç noktalı kutucuğa tıklandığında 

açılan ekrandan kullanıcı kendi şablonlarını bir kez oluşturduğunda ihtiyaç duyduğu tüm 
dosyalarda bu şablon evrağı kullanabilmektedir. 

 Öncelikle Yeni Ekle kutucuğu tıklanmalıdır. 
 Sonra Şablon Evrak Adı yazısının altında bulunan satıra şablon evrağın adı yazılmalıdır. 

Yazı ekranında bulunan soldan 4. Word'den yapıştır ikonu tıklanmalıdır. 
 Bu ikon tıklandığında açılan metin kutusuna hazırda bulunan şablon kopyalanıp 

yapıştırılmalıdır.Ve tamam butonuna tıklanmalıdır. 
 Yazı ekranında sol tarafta bulunun bilgilerin geçtiği şablon evrak içerik bölümünden gerekli 

yerlerin yerine kopyalanıp yapıştırılması gereken içeriklerle işlem yapılmalıdı. Örneğin 
şablon evrakta İcra Dairesi  yazan yerin yerine ##CRDRS##  kopyalanıp yapıştırılmalıdır. 
Bütün bilgier tamamlandıktan sonra kaydet ve güncelle butonuna tıklanmalıdır. Böylece 
artık oluşturulan evrak seçili şablon evrağı listesine eklenmiş olacaktır.

Uyap Xml

İcra dairesine götürülmek üzere dosyanın xml çıktısının alınacağı bölümdür. Uyap Xml Oluşrur 
butonu tıklandıktan sonra sistem bilgisayarın indirilenler bölümüne Xml dosyasını kaydeder.
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Hesap Özeti 

İcra takibini oluşturuktan sonraki tüm hesaplamalar, faiz detayları, tahsilat -masraf- feragat 
işlemleri, Haciz – Satış işlemleri, Görüşmeler, Güncel bakiye hesaplamalar bu alandan 
yapılmaktadır. 

 Bu ekranda takip son hesap durumunu öğrenmek, borçlu hesap özeti çıkarmak ve faiz 
detaylarını yazdırmak için sağ yukarıda bulunan Güncel Bakiye Hesapla butonuna 
tıklanmalıdır. Güncel Bakiye Hesapla butonuna tıklanması durumunda bilgisayarın tarihini 
baz olarak o gün itibari ile olan dosyanın son hesap durumunuekranın ortasında 
görüntülenmesi sağlanmaktadır. 

 Borçlu hesap özetini çıakrtmak için ise, Güncel Bakiye Hesapla butonuna bastıktan sonra 
oluşan yazıcı ikonuna tıklanarak çıktı alınması sağlanmaktadır. 

 Yine aynı şekilde  Güncel Bakiye Hesapla butonuna bastıktan sonra Takip Öncesi Faiz 
Detaylarını Yazdır ve Takip Sonrası Faiz Detaylarını Yazdır yazılarının hemen sağında 

 Şekil.8.

 Şekil.9.
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yazıcı ikonuna tıklanarak çıktı alınması sağlanmaktadır. 
 Borçlu Hesap özeti ekranında farklı tarihler için de hesap bakiyesi sorgulanabilmektedir. 

Ekranın solunda bulunan Hesap Bakiyesi Tarihinde takvimden geçmiş  veya gelecek tarihli 
hesaplamalar yaptırılabilmektedir.

 Sayfanın hemen ortasında bulunan Takip Kartı butonu ile takibin tüm bilgilerini içeren bir 
föy çıktısı alınmaktadır.

 Taahhüt Planı Hazırlama, sayfanın en sağında bulunan Taahhüt Planı butonu ile Aylık 
ve Ödeme tutarına göre taahhüt planı hesabı yapılabilmekte ve bu hesabın excel – word – 
pdf'e aktarılması sağlanmaktadır. 

 İcra takibine yapılan tahsilat ve masrafların girişi için sayfanın ortasında bulunan Tahsilat – 
Masraf – Feragat seçenekleri kullanılmalıdır

 Tahsilat Ekleme , tahsilat kutucuğu seçildikten sonra ekle butonu tıklanmalıdır.Açılan pop-
up pencerede tahsilat tarihi, tutarı, açıklama, ödemeyi yapan borçluyu, ödemenin nereye 
yapıldığı bilgisinin girilmesi gerekmektedir. 

 Sistem tahsilat girişi yapılarken haciz var / yok durumuna bağlı olarak tahsil harcı 
hesaplaması yapmaktadır. Ayrıca işlemin yapıldığı yer seçeneğine göre de tahsil harcı oranı 
değişmektedir. 

 Tahsilat girişi sırasında eğer doğrudan müvekkile bir ödeme gönderilmek istenirse 
Tahsilatın Yanda Belirtilen Bölümünü Reddiyat Olarak Müvekkil Hesabına İşle 
kutucuğu tıklanara ödeme yapılan tutar girilmektedir.Böylece tahsilat girişi ekranından direk 
müvekkile ödeme işlemi gerçekleşmiş olacaktır. 

 Yapılan tahsilatın müvekkil carisinde alacak olarak işlenmesi istenirse  Tahsilatı Müvekkil 
Carisinede Alacak Olarak İşle kutucuğu tıklanmalıdır. Yapılan tahsilat tutarının işlem 
yapan personelin hesabına borç olarak işlenmesi istenirse Tahsilatı İşlemi Yapan 
Personele Borç Olarak İşle kutucuğu tıklanmalıdır. Tahsilat bilgisi girildikten sonra ekle 
butonu tıklanarak tahsilat işlemi tamamlanmış olur. 

 Masraf Ekleme , masraf kutucuğu seçildikten sonra ekle butonu tıklanmalıdır.açılan açılan 
pop-up pencerede masraf tarihi, tutarı,açıklaması bilgileri girildikten sonra girilen tutarın 
müvekkil hesabına da masraf borcu olarak işlemesi için Müvekkil Carisinede Borç Olarak 
İşle kutucuğu tıklanmalıdır. 

 İşlem yapılan tutarın personelin hesabına da masraf olarak işlemesi için İşlemi Yapan 
Personele Alacak Olarak İşle kutucuğu tıklanmalıdır.Masraf bilgisi grildikten sonra ekle 
butonuna tıklanarak masraf işlemi tamamnlanmış olur.

 Masraf ve Tahsilat işlemleri yapılarken aşağıda bulunan banka ile ilişkilendir kutucuğu 
tıklanarak yapılan muhasebesel işlemler KolayOfis'e tanımlanmış olan banka ve kredi 
kartları ile de ilişkilendirilmiş olacaktır. Eğer bankaya tahsilat tutarı geldiyse banka hesabı 
seçilip yatırılan kutucuğu tıklanmalıdır. Eğer bankadan bir masraf harcaması yapıldıysa 
banka hesabı seçilip çekilen kutucuğu tıklanmalıdır.

 Feragat, müvekkilin borç tutarının bir kısmından veya tamamından vazgeçmesi gibi 
durumlarda feragat kutucuğu seçilip, ekle butonu tıklanmalıdır. Tarih, tutar, açıklama 
bilgileri girilip, ekle butonu tıklanarak işlem tamamlanmış olur.

 Borçlu Görüşmeleri ; borçu ile yapılan görüşmeler kayıt altına alınarak, borçlunun ödeme 
sözü vermiş olduğu gün ve not ile ilgili hatırlatmalar kullanıcının karşına uyarı ekranında 
çıkmaktadır. Ekranın sağ bölümünde bulunan Görüşmeler/Planlar/Hacizler seçeneği 
altında Görüşmeler seçeneğinden ekle butonuna tıklanarak görüşmenin detaylarının 
girileceği ekrana ulaşılmaktadır. Açılan ekranda görüşme detaylarının bilgilerinin girileceği 
alanlar bulunmaktadır. 

 Burada Görüşmeden Sorumlu Çalışanlar seçeneği ile uyarı alması istenen kullanıcılar 
seçilmektedir. Uyarı tarihi seçeneği ile görüşme için hangi tarihten 7 gün önce uyarı 
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alınacağı bilgisi girilmektedir.Notlar bölümde görüşmenin içeriği girilmektedir. Bu alanlar 
zorunlu girilmesi gereken alanlardır. Bilgiler girildikten sonra ekle butonuna tıklanarak 
görüşmenin sisteme eklenme işlemi tamamlanmaktadır. 

 Sisteme eklenen bir görüşmenin sonucunun sisteme girilmesi, görüşme kayıt altına 
alındıktan sonra Görüşmeler altında kaydedilen görüşme notunun sağında bulunan büyüteç 
ikonuna tıklanarak gerçekleşmektedir. Açılan ekranda notlar ve sonuç bölümü 
güncellenebilir alanlardır. Bilgiler güncellendirkten sonra güncelle butonuna tıklanarak 
işlem tamamlanmaktadır. Girilen görüşme notu sistemden silinmek istenirse görüşmeler 
altında kaydedilen görüşme notunun sağında bulunan sil ikonuna tıklanarak silme işlemi 
gerçekleşmektedir.

 Haciz İşlemleri ; haciz ve satış işlemlerinin bilgileri tutar,gün ve detayları sisteme 
işlenmektedir. Bu alanda haciz tarihi bilgisi, haczi yapanlar ve haciz konusu  bilgisinin 
girilmesi zorunludur. 

 Haciz tarihi , haciz notları, haczi yapanlar, haciz konusu seçimi, varsa satış tarihleri ve tutar 
bilgisi girildikten sonra ekle butonu tıklanarak işlem tamamlanmaktadır. 

 KolayOfis sisteminde açılan icra takiplerinde kullanıcı talep ederse takibin tahsil harcı 
oranını kendisi belirleyebilmektedir. Bunun için sayfanın sağında bulunan tahsil harcı 
oranını kendim belirleyeceğim kutucuğu tıklanarak oran seçilerek seçili oranı uygula 
butonuna tıklanmalıdır. 

 KolayOfis sisteminde açılan icra takiplerinde kullanıcı dövizli takip açması durumunda 
ödeme emrinin dövizli çıkmasını isterse Dövizli Takipte Ödeme Emri Tahsil Koşulu 
seçeneğinden ödeme emri talep TL, ödeme emri talep Döviz seçeneklerinden birini 
seçerek talep koşulunu güncelle butonu tıklanmalıdır.

Ara Karar

İcra takibi dosyalarına ait ara karar bilgilerinin girişi ara karar sekmesi üzerinden işlenmektedir.

 Ara karar eklenilecek dosya seçildikten sonra açılan ekran üzerinde iki adet yazılı ekran 
bulunmaktadır.

 Yapılacak işlem alanında ara karar ile ilgili açıklama yapılırken , son gün alanında ise 

 Şekil.10.
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sistemin kullanıcılara hatırlatması istenen tarihin kaydı yapılır. 

 Bu iki yazılabilir ekran üzerinde yer alan açıklamalar , dosya ana kapak bilgilerinden 
otomatik olarak gelmektedir.

 Ara kararı sisteme eklemeden önce son olarak , ara karardan sorumlu olan kullanıcı seçilir 
ve Ara Karar Ekle butonu tıklanır.

 Bu alan içerisinde yapılan kayıtlar hatırlatma ekranlara ile sorumlu olan kullanıcılara 
hatırlatılacaktır.

Dosya Kapak Bilgileri

İcra dosyasına ait genel bilgilerde güncelleme değişiklik yapmak için kullanılmaktdaır. 

 Bu ekranda icra dosyasının takip çıkış değeri, ekranın sağında bulunan kolonda dava değeri 
başlığı altında görülmektedir. Ayrıca yine icra dosyalarına özel olarak dosya kapak 
bilgilerinde düşme tarihi bilgisi bulunmaktadır.

 Ekranın sağında bulunan düşme tarihi bilgi girişinden kullanıcı kendisi bir düşme tarihi 
belirleyebileceği gibi, icra dosyasına girilmiş olan bir haciz bilgisi, satış bilgisine göre de 
sistem düşme tarihi oluşturmaktadır. 

 Bu düşme tarihi bilgisine göre kullanıcılar icrada düşecek dosyalar şeklinde uyarı ekranında 
uyarılmaktadır.Kapak bilgilerinde icra dosyasının son durumu ve raporunun yazılacağı büro 
içi ve müvekkile özel kutuları bulunmaktadır. Buraya yazılan bilgiler raporlamalarda dosya 
son durum olarak çıkmaktadır. Yine bu ekranda dosyanın karar bilgileri karar kutusunda 
girilmedir. 

 İcra dosyalarına ait dokümanları bu ekranda bulunan Doküman ekle butonu tıklanarak; 
doküman türü, doküman seçilerek dokümanı ekle butonu tıklandıktan sonra sisteme dosya 
ile ilişkili olarak eklenmektedirmali . Ekranında solunda bulunan kazanma ihtimali yüksek / 
kaybetme ihtimali yüksek seçenekleri seçilerek raporlamalarda bu ihtimale bağlı 
raporlamalar oluşturulabilmektedir. Tüm bilgiler sisteme girildikten sonra güncelle 
butonuna tıklanmalıdır. 

 Bu ekranda dosyayı arşiv yap seçeneği ile dosya sistemde arşiv dosyalara kaldırılmaktadır. 
Dosyayı Arşiv Yap butonu tıklandıktan sonra ekranda çıkan uyarıya evet denilerek 
arşivleme işlemi tamalanmış olacaktır. 

 Başka dosya ile ilişkilendirme, bir icra dosyasının sistemde başka bir icra , hukuk vb. bir 
türde dosya ile ilişkilendirerek ilişkilendirme yapılan dosyayada icra dosyasından ulaşma, 
görütüleme ve işlem yapma imkanı sağlanmaktadır. Başka Dosya İlişkilendir butonu 
tıklandıktan sonra açılan pencerede ilişkilendirilecek dosya listeden seçildikten sonra ekle 
butonuna tıklanılarak ilişkilendirilmiş dosyalar listesine geçmesi sağlanmaktadır. İlişkiyi 
kaldırmak içinse, ilişkilendirilmiş dosyalar listesinden dosya seçildikten sonra çıkar 
butonuna tıklanrak dosyanın ilişkilendirilmemiş dosyalar listesine geçmesi sağlanmaktadır. 
Açılan pencerenin içerisinde yer alan küçük kırmızı çarpı işaretine tıklanarak pencereden 
çıkılması gerekmektedir. Böylece sistem dosya kapak bilgierini güncellemekte ve 
ilişkilendirme işlemleri tamamlanmaktadır. Dosya ilişkilendirme işlemi tamamlandıktan 
sonra o icra dosyasının içine girildiğinde dosya ile ilişkili diğer dosyaların altında eklenmiş 
dosyanın bilgileri görümektedir, sağında bulunan büyüteç ikonuna tıklanarak 
iilişkilendirilen dosya da kullanıcının karşısına açılacaktır.

 Dosya Kapak Bilgilieri ekranında bulunan İcra Föyünü Düzenle butonu tıklanarak icra 
takibinin ilk açıldığı ekrana ulaşılmakta takip açılışında yapılmak istenen değişiklikler varsa 
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bunlar gerçekleştirilebilmektedir.

 Şekil.11.
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İş Planla

İcra dosyasına ait iş planlarını bu sekmeden gerçekleştirilebilmektedir. 

 İş planı ekle butonuna tıklandığında açılan ekranda işin yapılacağı tarih, yapılacak iş ve 
isteğe göre işin yapılacağı yer bilgisi girildikten sonra  işi kullanıcı kendi adı için planlıyorsa 
doğrudan planlanan işi kaydet butonu tıklanır. 

 Kullanıcı işi başka bir kullanıcı için planlıyorsa işi başkası için planla kutucuğunu 
tıkladıktan sonra kişileri seçip, planlanan işi kaydet butonuna tıklar Planan işler yine aynı 
ekranda aşağıda olaşan iş listesinden seçilerek kaaptılır. 

 İş listesinde hangi iş kaptılacaksa sağında bulunan el ikonu tıklanır ve apılan iş – 
tamamlanma tarihi bilgileri girildikten sonra işi kapat butonu tıklanarak iş pasif hale 
getirilir. Bu alanda kullanıcılara işi kapatma seçeneği dışında işi yeni bir tarihe erteleme – 
planlama seçeneği de sunulmaktadır. 

 İş seçildikten sonra sol tarafta bulunan iişi yeni bir tarihe ertele -planla kutucuğu tıklanarak 
erteleme sebebi ve ertlendiği tarih belirtilerek işi ertele butonu tıklanır. Bu sayede iş yeni bir 
tarihe ertelenerek siste tarafından artık o tarih için yenir bir uyarı oluşur.

Borçlu iletişim Bilgileri

İcra takibindeki borçulya ait olan itişim bilgileri detayları bu sekmeden görülmektedir. Borçlu 
iletişim bilgisinin sağında bulunan büyüteç ikonuna tıklandığında açılan borçlu iletişim bilgisinin 
KolayOfis cari işlemler menüsünden mi eklendiği yoksa icra takip açılış ekranından mı eklendiği 
bilgisine ulaşılmaktadır.

 Şekil.12.
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Tebligat İşlemleri

Tebligat çıkarıldıktan sonra tebligatlar sisteme tebligat işlemleri bölümünden işlenmektedir. 

 İşlem yapılan borçlu ve adresi mouse ile seçildikten sonra işlem sütunundan gönderilen 
tebligat veya işlem seçilmektedir. 

 Kullanıcı işlem bölümünde yer alan üç noktalı kutucuğu tıklayak sisteme istediği işlem 
türlerini ekleyebilmektedir. 

 Üç noktalı kutucuk tıklandıktan sonra açılan satırda tebligat türü yazısının karşısında 
sisteme eklenecek işleme bir isim verilmektedir. Ve ekle butonu tıklanarak sisteme 
eklenmektedir. İşlem tarihi seçildikten sonra tebligat uyarısı alınmak istenen tarih uyarı 
tarihinde seçilmektedir. 

 Açıklama bilgisi girilerek kaydet butonuna tıklanmalıdır.
 Sistem kaydedilen tebligat işlemi ile ilgili uyarı tarihinden 7 günce tüm kullanıcıları son 7 

günü kalan tebligatlar şeklinde uyarı ekranında uyarmaktadır. 
 Tebligatın durumunun güncellemesi için tebligatın sağında bulunan el ikonu tıklanmalıdır. 

Açılan ekranda sağda bulunan PTT'den sorgula butonu tıklanarak direk PTT sitesinden 

 Şekil.13.

 Şekil.14.
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sorgulama yaptırılabilmektedir. Tebligat Teslim/ İade Tarihi , Sonuç , varsa Açıklamalar 
girilip dosyanın durumu Takip Açıldı ile başlayan listeden değiştirilerek güncellenmektedir. 

Şablon Evrak

Seçili Şablon Evrağı Oluştur butonunun yanında bulunan üç noktalı kutucuğa tıklandığında açılan 
ekrandan kullanıcı kendi şablonlarını bir kez oluşturduğunda ihtiyaç duyduğu tüm dosyalarda bu 
şablon evrağı kullanabilmektedir.

 Öncelikle Yeni Ekle kutucuğu tıklanmalıdır. 
 Sonra Şablon Evrak Adı yazısının altında bulunan satıra şablon evrağın adı yazılmalıdır. 

Yazı ekranında bulunan soldan 4. Word'den yapıştır ikonu tıklanmalıdır. Bu ikon 
tıklandığında açılan metin kutusuna hazırda bulunan şablon kopyalanıp yapıştırılmalıdır.Ve 
tamam butonuna tıklanmalıdır. 

 Yazı ekranında sol tarafta bulunun bilgilerin geçtiği şablon evrak içerik bölümünden gerekli 
yerlerin yerine kopyalanıp yapıştırılması gereken içeriklerle işlem yapılmalıdı. Örneğin 
şablon evrakta İcra Dairesi  yazan yerin yerine ##CRDRS##  kopyalanıp yapıştırılmalıdır. 
Bütün bilgier tamamlandıktan sonra kaydet ve güncelle butonuna tıklanmalıdır. Böylce artık 
oluşturulan evrak şeçili şablon evrağı listesine eklenmiş olacaktır. 

Uyap Toplu Xml Olıştur

Sistem üzerinde açılmış olan icra takiplerinin tek UYAP Xml'leri oluşturulabileceği gibi toplu 

 Şekil.15.
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olarak da UYAP Xml'leri oluşturulabilmektedir.

 UYAP Toplu Xml Oluştur ekranında takiplerin listesi esnek çalışma ekranı olarak 
kullanıcın karşısına gelecektir. 

 Bu esnek çalışma ekranında filtreleme yönetimi ile seçilmek istenen takiplere  rahat bir 
şekilde ulaşılabileceği gibi ekranın üst bölümünde bulunan sorgu kriteri ve sorgulanacak 
kelime aracılığı ile de ulaşılabilmektedir. 

 Takipler, listenin solunda bulunan kutucaklar işaretlenerek seçildikten sonra  Seçili 
Dosyalardan Toplu Xml Oluştur Butonu tıklandıktan sonra oluşan xml bilgisayarın 
indirilenler klasörüne kaydedilmiş olacaktır. Tüm listeyi toplu şekilde tümünü seç butonu 
ile seçebilir veya Seçilenleri Temizle butonu ile seçili takiplerden vazgeçilebilmektedir.

SABİT DEĞERLER

İcra takiplerinde yasal olarak kullanılan sabit takip açılış oran ve tutarları, faiz oranları, talep 
metinleri gibi sabit bilgileri bu alanda değiştirilebilmektedir. Sabit değerlerde yapılan değişiklikler 
gerçekleştirildikten sonra sabit değerleri güncelle butonu tıklanarak takiplere yansıtılmaktadır.

 Örnek form tiplerine göre çıkan talep metinlerindeki değişiklikler ekranın sağında bulunan 
Lütfen Düzenlemek İstedğiniz Örneği Listeden Seçiniz listesinden seçilerek 
gerçekleştirilmektedir. Örnek metin listeden seçildikten sonra aşağıda çıkan talep metninde 
##%.... faiz## bölümünde değişiklik yapılmadan metin kısmında istenilen değişiklikler 
yapıldıktan sonra talep metni güncelle butonuna tıklanmalıdır. Listede bulunan faiz 
oranlarındaki değişklikler için öncelikle Faiz İşlemleri yazısı altındaki liste üzerinden 
değişiklik yapılacak olan faiz türü seçilmelidir. Faiz türü seçildikten sonra o faiz türüne ait 
oranlar aşağıda kullanıcının karşısına gelmektedir. Oran ve tarihin bulunduğu satırda sağda 
bulunan düzenleme ikonuna tıklarak oran ve tarihte değişiklik yapılacağı gibi sil ikonuna 
tıklanarak o oran sistemden silinebilmektedir.

 Kullanıcı kendisi yeni bir faiz türü eklemek isterse Özel Faiz Ekle butonuna tıklamalıdır. 
Açılan satırda faize bir isim verilmelidir. Faizin ismi listeden seçildikten sonra yanında 
bulunan üç noktalı kutucuk tıklanarak oran ve tarihlerin girişi yapıldıktan sonra Yeni Faiz 
Oranı ve Geçerlilik Tarihini Kaydet butonu tıklanarak özel faiz türü sisteme eklenmelidir.

 Şekil.16.
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