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T.C.
BEYOGLU BELEDIYE BASKANLIGI
Hukuk Isleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Beyoglu Belediyesi Hukuk Isleri
Miidiirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik, yiirtrlikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde Beyoglu
Belediyesi Hukuk Isleri Midirliigii’'niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile
isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) 1984 yilinda Istanbul Belediyesinden ayrilarak kurulmus olan
Beyoglu Belediye Baskanligi biinyesinde faaliyet gosteren midiirliiklerin; 22/02/2007 tarih
ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak ylirlirliige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
dogrultusunda Beyoglu Belediye Meclisinin 11.05.2007 tarih ve 39 sayili karan ile
yeniden diizenlenen Hukuk Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye :Beyoglu Belediyesi'ni,
b) Baskan :Beyoglu Belediye Baskani'ni,
c) Bagkanlik :Beyoglu Belediye Baskanligi’ni,
d) Enciimen :Beyoglu Belediye Enciimenini
e) Meclis :Beyoglu Belediye Meclisi
f) Baskan Yardimcisi :Beyoglu Belediye Baskan Yardimcisi'ni,
g) Miidiirliik :Hukuk Isleri Miidiirliigiinii' nii,
h) Miidiir ‘Hukuk Isleri Miidiirii' nii,
i) Personel ‘Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin tiimiinii,
J)  Yonetmelik ‘Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Goérev ve Calisma Y 6netmeligini
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat



MADDE 5- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48,
maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik ¢ercevesinde, Belediye Meclisinin 11.05.2007 tarih ve 39
sayil1 karar1 ile kurulmus ve teskilat yapisi, 10 Haziran 2011 tarih, 60 sayili Belediye Meclis
karari ile yeniden diizenlenmistir.

Midiirligiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.

a) Mudiir,

b) Hukuk Isleri Biiro Sefligi,

€) Avukatlik hizmetleri

Baghhk
MADDE-6- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Hukuk isleri Miidiirliigiiniin Goérevleri

MADDE 7 -(1) Beyoglu Belediyesi kamu tiizel kisiliginin, tiim hukuksal
sorunlarina yiirirliiliikteki Anayasa, Yasalar, Tiiziikler ile Yonetmeliklere gore Belediye
Bagkaninca verilen vekaletnamede saptanan sinirlar icinde ¢oziimler getirmekle gorevlidir.

(2) Belediye Bagkani adina, tiim yargi mercilerinde, hakemler, icra daireleri ve
noterlerde Hukuk Isleri Miidiirii, avukatlar vasitasi ile belediye tiizel kisiligini temsil
etmek,

(3) Icra islemlerini yiiriitmek, dava agmak, acilan davalarda gerekli savunmalarda
bulunmak ve davalar1 sonu¢landirmak.

(4) Tam yargi mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak tebligleri
Belediye Baskanlig1 adina alarak ilgili mercilere iletmek, ilgili mercilerin verecekleri bilgi
tizerine hukuksal gereklerini yerine getirmek.

(5) Baskanlik Makami ve belediye miidiirliikleri ile belediye bagl miiesseselerin
cozemedikleri veya tereddiide diistiikleri hukuki, mali, cezai, sonu¢ doguracak islemler
hakkinda miidiirliiklerce, bagkanlik onayli, talep edilmesi halinde, hukuki goriis belirtmek

(6) Ag¢ilmis ve agilacak olan davalarda ilgili olarak belediye birimlerinden bilgi ve
belgeleri talep etmek, isbu bilgi ve belgeler 1s18inda sav ve savunmalar hazirlamak tim
yarg yerlerince verilen kararlari ilgili birimlere gondermek

(7) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklari 6nleyici hukuki tedbirleri
almak anlagma ve s6zlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olmak.

(8) Belediyenin amaglarini daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa
uygun ¢alismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Bagkanlik
Makamina sunmak.

(9) Belediyenin, miidiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari hukuki
acidan inceleyerek yardimci olmak

(10) Midirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapmak, tahakkuklari
diizenlemek, ayniyat iglemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf iglemlerini
yiiriitmek.

(11) Davaci veya davali olarak yargi yerlerinde belediyeyi temsil etmek, belediye
baskaninin vekili sifatiyla belediye hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in tiim is ve
islemleri yapmak, dava agmak, a¢ilan davalarda hazir bulunmak.



(12) Belediyenin ulusal ve uluslar aras1 kurum veya dernekler vasitasi ile almis
oldugu kalite yonetim standardinin gereklerine uygun sistem olusturmak ve uygulamak.

(13) Midiirliige ait stratejik planlar1 hazirlamak ve faaliyetleri stratejik planlara
uygun olarak yapmak.

(14) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(15) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Hukuk Isleri
Miidiirligii’nii ilgilendiren mevzuat hikkiimlerine gore ¢aligmalar yapmak

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri

a) Avukatlarin gorevleri

MADDE 8 - (1) Miidiirliikce kendilerine verilen, yargi organlarinda agilmis ve
acilacak her tiirlii dava ve icra takiplerinde Belediye Baskanligini temsil ederek, yasa
hiikiimleri, kazai ve ilmi ictihatlara gore Belediye hak ve alacaklarinin takip ve tahsilini
saglamak.

(2) Durusma kesif ve Yiiksek Yargi Organlarinda ki durugmalarda hazir bulunmak.

(3) Miidiirliikge verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal goriis
bildirmek.

(4) Hukuk Isleri Miidiirliigii temsilcisinin de hazir bulunmas1 Baskanlik¢a istenilen
miidirliikler aras1 kurullara miidiirliik adina katilmak.

(5) Miidiirlik¢e kendilerine verilen islerde yasalarin, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin
gerektirdigi yiikiimliiliikler cergevesi i¢cinde gorev yapmak

(6) Hukuk Isleri Miidiirliigii temsilcisinin de hazir bulunmas1 Baskanlikca istenilen
mudirlikler arasi kurullara, miidiirlik adina katilmak.

(7) Midiirliik¢e kendilerine verilen iglerde yasalarin, tiiziikklerin ve bu yonetmeligin
gerektirdigi ylikiimliiliikler cergevesi icinde goérev yapmak.

b) Hukuk isleri Biiro Sefliginin gorevleri

MADDE 9 - (1) Gorevi geregi miidiirliikge kendilerine verilen isleri, yasalar,
tiiziikler ve bu yonetmelik esaslarina goére yapmak ve memurlari vasitasiyla yaptirmak.

(2) Biiro Sorumlusu islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde
yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglamak

(3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara goérev vermek ve sonuglarimi
izlemek, kontrol etmek ve denetlemek.

(4) Midirligin tim biiro, bordro tahakkuk islerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

(5) Tiim resmi tebligleri, miidiirliik adina almak.

(6) Midiir ve avukatlar tarafindan kendisine verilen isleri yapmak, dosya ve
belgelerin geregini yerine getirmek.

(7) Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama
islemlerini ylriitmek

(8) Gelen tiim belgelerin Onceki belgeler ve dosyalarla baglantisint kurmak,
memurlari araciligiyla saglamak ve denetlemek.

(9) Midiirliigiin demirbasindan kayithi esyalar1 korumak, sene sonu dokiimii ve
sayimini yapmak.

(10) Miidiirliik kalemindeki, dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak
kayit defterleri ile Miidiirliikge gerekli goriilecek diger defterleri diizenlenmek ve islenmesi
islemlerini saglamak.

(11) Biiro Sorumlusu is yerlerinin emniyetini saglayan tedbirlerini almak , sivil
savunma ve yangindan korunma 6nlemlerini saglamak.

(12) Midiirliik kaleminin amiridir. Midiirliigiin tiim biiro, bordro tahakkuk islerini
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0zenle ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, tiim resmi tebligleri miidiirliik adina
almak.

(13) Miidiir ve avukatlar tarafindan kendisine verilen isleri yapmak. Dosya ve
belgelerin geregini yerine getirmek.

(14) Kalem ve daktilografi islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait
gorevlerden sahsen sorumludur.

Mahkeme/Evrak Takip Elemaninin gorevleri

MADDE 10 - (1) Hukuk Isleri Miidiir ve avukatlarin dosyalar1 ve isleri ile ilgili
olarak; yargi mercilerinde, resmi dairelerde, noterlerde yapilmasini istedikleri tiim isleri
avukat, katip ve muakkipleri arasinda dagitmak, sonuglandirilmasini izlemek,

(2) Midir ve avukatlarin havale ettikleri isleri, icra dairelerinde takip ederek
muakkiplere dagitmak ve sonuglarini izlemek.

(3) Acilmis ve agilacak icra takiplerini harg, kayit, teblig, posta, tezkere masraflari
ile tiim icra giderlerinin ilgili yerlere icra muakkiplerince yatirilip yatirilmadigini izlemek.

(4) Hukuk biirosundaki dava ve icra esas kayit, zimmet ile ilerde midiirliikge
gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi, islenmesi islemlerini saglamak.

Memurlarin gorevleri

MADDE 11-(1) Hukuk Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettikleri gdrevleri tam
ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

(2) Hukuk Isleri Miidiiriiniin gerek gérdiigii sekilde diger birimlerde vermis oldugu
gorevleri yerine getirmek.

Katip ve Muakkiplerinin gorevleri

MADDE 12-(1) Hukuk Isleri Miidiirii, Avukatlar ile hukuk Biirosunda kendilerine
verilen yargi mercileri, Icra Daireleri, Noterler ve Resmi Dairelerce yapilmasi gereken
isleri siiresi i¢inde yerine getirmek

(2) Agilmis ve agilacak davalar ile icra dairelerinde yapilan takiplerin harglar ile
kayit teblig, posta, tezkere, kesif, tanik vs. iicretlerine iligkin tiim yasal ve parasal
islemlerini yerine getirmek ve gerekli makbuzlart almak.

(3) Karar ve belge orneklerinin asillarina uygunlugunu onaylamak, gerektiginde
bazi dosyalarin adliye arsivlerinden ¢ikarilmalarini saglamak.

Daktilo- Katiplerin gorevleri

MADDE 13-(1) Miidiirliigiin tiim yazilarim onceliklerine gore siraya koyarak
yazmak.

(2) Kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarmak

Hukuksal goriis verilmesi

MADDE 14-(1) Belediye Baskanligi Miidiirliikler ve Belediyeye bagl iktisadi
isletmeler ; kendi bilgi ve deneyimleri ile ¢ozemedikleri , hukuksal bilgi, goriis, i¢tihada
gerek gosteren 6nemli sorunlarla karsilasip tereddiide diistiiklerinde; Baskanlik Makaminin
onaymi alarak Hukuk Isleri Miidiirliigiinden  goriis isteminde bulunmalar1 halinde,
miidiirliikge goriis istemi, is yogunlugu, uzmanlik alani gibi hususlar dikkate alinarak,
avukata havale edilir.

(2) Avukatin goriis yazist midirlik makaminin incelemesinden ve uygun
bulunmasiyla birlikte goriis isteyen birime gonderilir.

(3) Hukuk isleri miidiirliigiince verilen hukuksal goriis yazilar1 baglayict nitelikte
degildir.



Davanin kabulii ve vekaletname
MADDE 15- (1) Belediye tiizel kisiligine kars1 agilmis veya agilacak davalarda
avukat vekalet sinirlar1 dahilinde is ve islemlerini yiiriitiir.

Temyizden vazgecilmesi
MADDE 16- (1) Yargi organlarinin Belediye aleyhine vermis oldugu kararlar
hakkinda temyizden vazge¢cmek i¢in Baskanlik Makaminin onay1 alinmasi zorunludur.

Dava acilmasindan ve icra takibinden vazgecilmesi

MADDE 17- (1) Maddi ve hukuksal nedenlerden dolay1 dava agilmasinda, icra
takibinde bulunulmasinda veya yarar goriilmeyen hallerde; ilgili midirliiglin yazili goriisii
alinarak avukatin Onerisi, miidiirliiglin uygun goriisii ile Bagkanlik Makaminin yazili emir
ve talimatina gore islem yapilir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 18- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ile
yiirtirlitkkteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri, ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 19 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri,
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken
6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Hukuk Isleri Miidiirliigii, yaptig1 ve
gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin sonucundan dolay1 Belediye Baskanina kars1
sorumludur

Miidiiriin gorev yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 20-(1) Hukuk isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamma kars1 temsil
etmek Gereginde Belediye Enciimen toplantilarina tiye olarak katilmak

(2) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve
diizenli sekilde yiiriitiilmesini ve koordinasyonu saglamak.

(3)Miidiirliikte ¢alisanlar arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme
gibi nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir bagkasmnin goérevlendirmek ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak, mesai takibini yapmak.

(4) Midiirliigiin galisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

(5) Midiirliik islerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarimi diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek
ve denetlemek,

(6) Midiirliige ait stratejik planlar1 hazirlamak ve faaliyetleri stratejik planlara
uygun olarak yapmak.

(7) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini
ve bunlarla ilgili yaymlar: satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini
saglamak.

(8) Miidiirlikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek.

(9) Miifettislerden ve avukatlardan gelen rapor ve yazilari, usul ve esas yoniinden
inceleyip degerlendirmek, varsa eksikliklerinin giderilmesini istemek veya eksiklikleri



bizzat tamamlamak, ilgili mercilere gondermek, sonuclarmi takip etmek ve alinmasi
gereken tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak .

(10) Gorev alanina giren konularda, uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi
ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler
konusunda Baskanlik Makamina tekliflerde bulunmak

(11) Baskanlikga verilen diger hukuki isleri yerine getirmek

(12) Gerektiginde bizzat inceleme ve sorusturma yapmak .

(13) Mudiirligiin yonetiminde tam yetkili sorumlu kisidir. Miidiirliigiin her tirli
¢alismalarini diizenlemek.

(14) Midirliik i¢i yonergeler yayinlamak. tiim belgelerin ilgililere dagitimini
gerceklestirmek.

(15) Hukuk Isleri Miidiirliigii personelinin sicil ve birinci tezkiye amiridir.

(16) Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

(17) Midiirliik i¢i yonergeler yaymlamak, belgelerin ilgililere dagitimini
gerceklestirmek.

(18) Hukuk Isleri Miidiirii,Baskanlik Makaminca yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde temsil yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller
arasindan atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(19) Hukuk Isleri Miidiirii, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim
personeli arasinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini saglar.
Gorevini yerine getirirken yiriirliikteki kanun, tiizikk, yonetmelik ve genelgeler
cergevesinde bagli bulundugu Belediye Baskanina karst sorumludur.

(20) Bagkanlig1 temsilen toplantilara katilmak,

(21) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

(22) Baskana kars1 sorumludur.

(23) Miidiiriin nitelikleri sunlardir;

a) Midir kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu ile
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve diger yiirtirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen
sartlar1 tasimak

b) Hukuk fakiiltesi mezunu olmak,

c) Belediye ve miidiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.

Miidiiriin atanmasi
MADDE 21- ( 1) Kadroya atanabilmek i¢in Hukuk, fakiilteleri mezun olmak ve
diger iist normlardaki sartlari tasimasi aranir.

Hukuk isleri miidiiriine vekalet

MADDE 22 - (1) Midiiriin izinli veya raporlu oldugu durumlarda, Miidiirliik
gorevlerinin devamui i¢in, Bagkanlik onayi ile uygun goriilen personel Miidiir olarak
gorevlendirilir.

Avukatlarin gorev yetki ve sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 23 - (1) Miidiirliikkge kendilerine verilen, yargi organlarinda agilmis ve
acilacak her tiirlii dava ve icra takiplerinde Belediye Bagkanligini temsil ederek, yasa
hiikiimleri, kazai ve ilmi igtihatlara gore Belediye hak ve alacaklariin iddia, savunma ve
yiuriitiilmesini saglamak.

(2) Durusma kesif ve Yiiksek Yargi Organlarinda ki durusmalarda hazir bulunmak.

(3) Midiirliikge verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal goriis
bildirmek.



(4) Hukuk Isleri Miidiirliigii temsilcisinin de hazir bulunmas1 Baskanlik¢a istenilen
miidirliikler aras1 kurallara miidiirliik adina katilmak.

(5) Miidiirliik¢e kendilerine verilen gorevleri yasalarin, tiiziiklerin ve bu
yonetmeligin gerektirdigi yiikiimliiliikler ¢cergevesi yapmak

(6) Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar ile
isleri, sonuna kadar izlemek,

(7) Miidiirligiin gorev alanina giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki ve
cikarlarinin korunmasina 6zen gostermek, meslek kurallarinin gdsterdigi 6zen ve sadakat
yiikiimliiliiglinii yerine getirmekle yiikiimlii ve sorumludurlar.

(8) Avukatin nitelikleri sunlardir:

a) 657 Sayili DMK ’na tabi memur olmak

b) Hukuk fakiiltesi mezunu olmak ve avukatlik stajin1 yapmis olmak,
c) Belediye ve miidiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.
d) Yirirliikteki mevzuatin 6ngoérdiigii diger nitelileri tagimak.

Memurun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 24- (1) Baskanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklari, teslim
almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara kaydini1 yapmak.

(2) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.

(3) Mudirligiin  yapilacak tiim islemlerini Onceliklerine gore siralayarak
hazirlamak, cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini
saglamak.

(4) Mesai saatlerine riayet etmek ve miidiir, sef ile diger amirlerinin verdigi emir ve
talimatlari zamaninda, tam ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(5) Miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

(6) Memurun nitelikleri;

657 Sayili DMK’na tabi ve yiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen niteliklere sahip olmak.

Tasmir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun

gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 25- (1) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gorevlendirilir.

(2) Midiirliik ile ilgili y1llik biit¢eyi diizenlemek,

(3) Gerektiginde acil ddemeler igin avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve
benzeri belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondererek avans kapama islemlerini
yiirtitmek.

(4) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

(5) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin
islemlerini yapmak.

(6) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik,
tedavi ve ddenek islemleri, ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan,
onarimindan ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiirtine kars1 sorumludur.

(7) Tasmir mal ve kontrol gorevlisi, midiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger
gorevleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak ve
zamaninda yapmaktan sorumludur.

(8) Tasmir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbag memurunun
nitelikleri;



657 Sayili DMK’na tabi ve Yyirirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen niteliklere sahip olmak.

Arsiv Gorevlisinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 26- (1) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalar1 numaralandirmak, tasnif
etmek,

(2) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsilig1 ilgilisine verilmesini ve alinmasini,
ilgisi ve yetkisi olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

(3) Tium islerinde, birim amirleri ile midiire bilgi vermek ve bu calismalarinin
yaninda sefin ve miidiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.

(4) Arsiv Gorevlisi, midiirlik arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tim
dosyalarin diizenli bir sekilde arsivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

(5) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri;

657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen niteliklere sahip olmak

Yardimc1 Hizmetler Personeli isci, bekgi, sofor, dagitici, kurye ve hizmetlinin
gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 27 -(1) Biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik islerini yapmak.
(2) Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak
(3) Calistig1 birimin personeline yardimci olmak.
(4) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,
(5) Sofor ise;
a) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasit araglarini verilen talimat dogrultusunda
ve hizmet amagclari ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak
b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak, her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak ve tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret
etmek.
(6) Yardimc1 Hizmetler Personelinin nitelikleri;
657 sayil1 DMK 'na tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi olmas ile birlikte
sofor ise, gerekli siiriicli belgesine de sahip olmak.

Sozlesmeli ve diger birim personelin gorev yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 28-(1) Midiirliikte c¢alisan sozlesmeli, vekil veya diger tiim personel,
yiriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle
yiikkiimlii olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine karst sorumlu
olduklar1 gibi miidiire ve Belediye Bagkanina kars1 da dogrudan sorumludur.

(2) Sozlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri

Sozlesmeli ve diger birim personeli, 5393 Sayili Belediye Yasasinin 49. Maddesi
ve yirtrliikteki diger ilgili mevzuatin 6ngordiigii niteliklere gore istthdam edilirler.

Diger birim personellerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 29-(1) Ayrica midirligiimiizde c¢alisan tiim personel yiirtrliikteki
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini zamaninda, dogru ve kaliteli olarak yerine
getirmekle yiikiimlii olup hiyerarsik yapiya uygun olarak sirali disiplin amirlerine karsi
sorumlu olduklar1 gibi miidiire ve Belediye Baskanina karsi dogrudan sorumludur.



DORDUNCU BOLUM

Miidiirliik ici ¢calisma usulii

Miidiirliik ici calisma usulii

MADDE 30- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagli kalem sefliginde bulunan
personel arasindaki isbirligi kalem sefi tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tiim yazilar, kalem sefliginde toplanir ve Miidiire iletilir.
Miidiir gelen dava dosyalarini, hukuksal goriis istegi yazilarini, diger evrak ve yazilari
Avukatlar arasinda uzmanliklarina gore tevzi eder.

(3) Bu yaz1 ve dosyalar, Biiro sefligince miidiirliik zimmet defterine kaydedildikten
sonra ilgili Avukata imza karsilig1 teslim edilir.

(4) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin gérevden ayrilma, emeklilik veya baska
yerlere atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis
bulunan dava ve icra isleri ile diger konulardaki dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari,
yerlerine atanmis veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o giinkii
durumunu agikga belirten bir ¢izelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu
dosyalari, belgeleri her tiirlii yazilari inceleyerek, bunlarin ¢izelgede gosterilen durumda
oldugunu belirleyerek teslim almalar1 zorunlu ve gereklidir.

(5) Yukarida adi gegen gorevlilerin 6liimii halinde; daha 6nce kendilerine verilmis
olan her tiirlii dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir tarafindan
son durumlari diizenlenecek tutanak ile belirtilerek yeni gorevliye teslim edilir.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi

MADDE 31-(1) Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki calismalar stratejik planlar,
performans hedefleri yonetmelige uygun yapilacak plan dahilinde yiirtitiiliir.
Miidiirliik biinyesinde yapilacak tiim isler, ihtiyag, talep ve oneriler dikkate alinarak,
midiir tarafindan veya gorevlendirecegi personeller tarafindan planlanir. Uygulanmasi i¢in
birim i¢inden yeterli sayida personel gorevlendirilerek sorumlulari belirlenir. Verilen
gorevlerin zamaninda ve kaliteli olarak yapilmasi saglanir

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi

MADDE 32 —(1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri,
yiirtirliikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine
getirmekle yilikiimliidiir.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliigiin birimleri arasinda isbirligi
MADDE 33-(1) Midiirliik arasinda igbirligi ve koordinasyon miidiir tarafinda

saglanir . ve miidiirliiglin diger birimlerle yazigmalar1 birim miidiiriiniin imzasi ile
yuritiliir
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 34- (1) Hukuk isleri miidiirliigiiniin, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile Ozel ve Tiizel kisilerle yapacag yazismalar Miidiiriin parafi ve Belediye
Baskaninin imzasi ile yiirtitiliir

YEDINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Evrak islemleri

MADDE 35 (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimlidiir.

(2) Di1s kurum ve diger birimlere ait evraklar zimmetle ilgili Miidiirliige teslim
edilir

(3) Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri, evrak iizerinde veya elektronik
ortamda yapilir.

Gelen evraka yapilacak islem

MADDE 36- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen evraklar otomasyon
programinda kaydedildikten ve miidiirce havalesi yapilarak ilgili deftere kayda
alinmasindan sonra, zimmet defteriyle ilgili personele dagitimi saglanir.

Giden Evraka Yapilacak islem

MADDE 37- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiince cevaplandirilan yazilar otomasyon
programinda kaydi kapatilmak ve dava konusu isler de dava defterlerine tarih ve numara
ile islenmek suretiyle ilgili Miidiirliikk kalemine zimmetle teslim edilir.

(2) Belediye merkez ve daire miidiirliikleri, belediyeye bagl kuruluslara
gonderilecek yazilar kurye ile gonderilir. Zimmet mukabili ilgili miidiirliik kalemine
teslim edilir.

Kullanilan defter ve programlar

MADDE 38-(1) Gelen giden evraklar otomasyon programinda kayit altina
alinir.Defter olarak; Idari Mahkeme defteri, Adli Mahkeme defteri, icra defteri, Harici
Zimmet defteri kullanilir.

Kullanilan klasorler

MADDE 39- (1) Baskanlik yazilari,vekalet, karar, avukatlara ait goriis,
biitce,vekalet
icreti,maas,toplam kalite,satin alma, mahkeme avanslari,yillik izin, yonetmelik ve
genelgeler, teftis, inceleme ve sorusturma, 4483 yasa uyarinca yapilan incelemeler, 6deme
emri, meclis kararlar1 klasorleri ile ihtiyaca binaen olusturulacak yeni klasorler olusturulur.

( 2 ) Hukuk isleri miidiirliigiinde gorev yapan tiim personel hakkinda goreve
baslama onayindan itibaren almis olduklari izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile
odiillendirme ve cezalandirmalarina iliskin belgeleri kapsayan sahsi golge klasorleri
olusturulur

Birim arsivi hizmetleri
MADDE 40-(1) Yirtrlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalar arsivde
muhafazasi edilir, Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde dijital
11



yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazil olarak ¢ikt1 alinip gerekli
miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

(2) Midiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar arsiv memuru
tarafindan veya miidiiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum
Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda midiirlik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi
dolanlar kurum arsivine devredilir.

(3) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan
birim personelleri, amirlerine karsi sorumludur.

(4) Bunlarin saklanmasindan ve istendiginde ¢ikarilmasindan kalem sefi ile arsiv
gorevlisi sorumludur

SEKIZINCI BOLUM
Denetim, disiplin ve 6diil islemleri
Denetim

MADDE 41-(1) Miidiirliigiin biitlin is ve islemleri bagkanlik makami ve miidiiriin
denetiminde yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman
denetim yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir

(3) Hukuk Isleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve
odil iglemleri, ytirtirliikteki mevzuata uygun olarak ytiriitiiliir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 42- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nceki
yiiriirliikte olan Yaz1 Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 43- (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirurliuk:

MADDE 44- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten
itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE-45- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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EK : Genel gerekce:

(1) Belediye mevzuat1 ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde bir¢ok degisikliklerin
olmasi,

(2) Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iligkin Yonetmeligin yiiriirliige girmesi,

(3) Belediyemizin teskilat yapisinin yeniden diizenlenmesi sonucu bazi birimlerin
kaldirilmasi veya yeni kurulmasi ya da statiilerinin degismesi,

(4) Gelisen teknoloji ve otomasyon sistemine uygum saglanmasi ve bu yonde
yapilan yeni mevzuat degisikliklerine gore islem yapilmasi ve benzeri nedenlerden dolay1
Miidiirliigiimiiz Goérev ve Calisma Yonetmeliginin  giincellenmesi  i¢in  yeniden
diizenlenerek yiiriirliige konulmasina ihtiya¢ duyulmaktadir.
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