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AMAC VE KAPSAM:

Madde 1:
Bu yonetmelik Tekirdag Belediye Baskanlhg Hukuk Isleri Miidiirligiiniin goérev, yetki ve
sorumluluk alanlari ile ilgili calisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:

Madde 2:

Tekirdag Belediye Meclisinin 03/04/1995 tarih ve 453 sayili karariyla miistakil Miidiirliik
olarak kurulmus olan Hukuk isleri Miidiirliigiine ait bu Yoénetmelik T.C. Anayasasinin 124.
maddesine ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak diizenlenmistir.

MUDURLUGUN TANIMI:

Madde 3:

Hukuk Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 38. mad. C bendi uyarinca ve
1136 sayihi Avukathik Kanunu cergevesinde kamu tiizel Kkisiligini tiim hukuksal
problemlerini yiirtirliikteki Anayasa, Yasalar, Tiiziikler ve Yonetmeliklere gore Belediye
Bagkaninin vermis oldugu yetki sinirlari igerisinde ¢ozlimler tiretmektedir.

Belediyemizin muhatap oldugu davalarda ve icra takiplerinde Belediyenin en iyi sekilde
temsili i¢cin tim birimimiz olaganiistii ¢aba sarf etmekte olup, daha giizel ve adil
sonuclara ulasmak icin o6zveri ile ilkeli bir sekilde calismalarini siirdiirmektedir.
Belediye menfaatleri savunulurken aslinda Tekirdag halkinin tstiin olan kamusal
menfaati savunularak demokratik bir gérev icra edilmektedir.

MUDURLUGUN GALISMASI iLE iLGILi MEVZUAT VE TANIMLAR:
Tanimlar

Madde 4: Bu Yonetmelikte gecen;

a) Bagkanhk : Tekirdag Belediye Baskanligini,

b) Miidiirliik : Hukuk Islerini Miidiirligiini,

c) Miidiir : Hukuk Isleri Miidiiriinii,

d) Avukat : Avukat sifatina haiz Miidiir, kadrolu, kadro karsiligi sézlesmeli ve

hizmet alimi suretiyle gérev yapan avukatlari ifade eder.



IKINCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Miidiirligiin Gérevleri:
Madde 5:

1) Hukuk isleri Midiirliigii, Tekirdag Belediyesi Kamu Tiizel kisiliginin tiim hukuksal
sorunlarina, ylriirlikteki Anayasa, Yasalar, Tiiziikler ile YoOnetmeliklere gore Belediye
Baskaninca verilen vekaletnamede saptanan sinirlar icinde asagida agiklandigi sekilde ¢oziimler
getirmekle gorevlidir.

2) Belediye Baskani adina tiim yarg1 mercilerinde, Hakemler, icra Daireleri ile Noterlerde Hukuk
Isleri Miidiirii, miidiirliik biinyesinde gorev yapan avukatlar vasitasi ile Belediye Tiizel Kisiligini
temsil eder, icra islemlerini yiirttiir, dava acar, acilan davalarda gerekli savunmalarda bulunur
ve davalari sonuglandirir.

3) Tiim Yarg: mercileri, Hakemler, icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak tebligleri Belediye
Baskanlig1 adina alarak ilgili mercilere iletir, ilgili mercilerin verecekleri bilgi iizerine hukuksal
gereklerini yerine getirir.

4) Bagkanlik kati veya Belediye Merkez Daireleri ve Miidiirlikleri ile Belediyeye bagh
miiesseseler ve sube miidiirliiklerinin ¢6zemedikleri tereddiide diistiikleri hukuki, mali, cezai,
sonug¢ doguracak islemler hakkinda goriis bildirir.

5) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri almak anlagma
ve s0zlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olur.

6) Belediyenin amagclarini daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
calismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlar ve Baskanlik makamina

sunar.

7) Belediyenin, midiirlikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari ve ¢alisma
yonetmeliklerini hukuki agidan incelenerek dogru bir sekilde yapilmasina yardimci olur.

8) Miidiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapar. Tahakkuklar:1 diizenler, ayniyat
islemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf islemlerini ytiriittr.

9) Birim Biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gdndermek.

10) Birim performans programini hazirlayarak Stratejik Planlama Biitge Performans Alt
birimine gondermek.

11) Birim faaliyet raporunu hazirlayarak Stratejik Planlama Biitce Performans Alt birimine
gondermek.

12) I¢ ve dis denetimler sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere
bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.



i¢ BUNYEDE GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:
Madde 6:
a) Hukuk Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart:

1) Hukuk isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina karsi temsil eder. Baskanlik Makaminca
verilen diger gorevleri gerceklestirmek.

2) Belediye Baskaninca Enciimene secilmesi veya gorevlendirilmesi, Midiirliik gorev, yetki ve
sorumluluklar1 kapsamindaki konularda Belediye Enclimen toplantilarina iiye olarak katilir.

3) Midiirliik yonetiminden tam yetkilidir.

4) Midiirligiin her tiirlii calismalarini diizenler ve miidiirliige teblig edilen her tiirlii evraki ilgili
gorevliye havale ederek islerin yiiriitilmesini saglar.

5) Midiirliik ici yonergeler hazirlar ve yayinlar.

6) Hukuk Isleri Miidiirliigii personelinin sicil ve birinci tezkiye amiridir.

7) Hukuk Isleri Miidiirligi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
8) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

9) Alt birim yetkilileri / Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve cekilme gibi
nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

10) Midirlik personelinin 1. Sicil Amiri olmasi nedeniyle personelinin gizli sicillerini
diizenlemek, personelin her tiirlii 6zliik bilgileri ve sosyal haklarini izleyerek, arsivlemek ve
takip etmek iizere Yaz Isleri Miidiirliigiine gondermek.

11) Miidiirltik birimlerini ve ¢alismalarini planl ve programli bir sekilde diizenlemek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek
ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve ¢calisma sartlarini bozucu eylemlere miisaade
etmemek, toplam kalite yonetimi ve verimlilik icin ¢alisma sartlarini iyilestirmek ve prensipler
koymak, personel i¢in kurs ve seminerler tertip etmek.

12) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlari, yazilimlar1 ve bilgisayar programlarini satin almak, abone olmak, bunlardan
personelin yararlanmasini saglamak.

13) Miidiirliikte yapilan c¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalari degerlendirmek.



14) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerin amaclara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol
glivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

15) Midirligin yillik biitgesini sefliklerden/personelden gelen talepler dogrultusunda
hazirlayip /hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

16) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan yasal cerceve ile ilgili
onlemleri almak, miidiirliik ile ilgili hedeflerini gerceklestirmek.

17) Mudurliigiin birim performans ve birim faaliyet raporlarini1 hazirlayip/hazirlatip Stratejik
Planlama Biit¢e Performans Alt Birimine gondermek.

18) i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere
bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

19) Miidiir, gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanligi'na karsi sorumludur.

20) Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gérevlerinin neler oldugu, miidiir
tarafindan diizenlenecek bir i¢ 6nergeyle tek aciklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsiliginda verilmeli ve personelin bu yonergede belirtilen goérevleri eksiksiz yerine getirerek
ve siirekli olarak ¢alisma masasinda bulundurmasinin saglanmasi.

b) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:

¢) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:

1) Universitelerin Hukuk Béliimiinden mezun olmak.

2) Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

3) Biiyiiksehir, I, Ilce Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslarinin gérev alani ile ilgili
birimlerinde en az 3 y1l ¢alismis olmak.

4) Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip g¢alismasina uyumluy, insan iliskilerinde
basarili yapida olmak.

d) Avukathik Hizmetleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu:

1) Midiirliikge kendilerine verilen, yargi organlarinda a¢ilmis ve agilacak her tiirlii dava ve icra
takiplerinde Belediye Baskanligini temsil ederek, yasa htikiimleri, kazai ve ilmi ictihatlara gore
Belediye hak ve alacaklarinin iddia, savunma ve yiiriitiilmesini saglar. Durusma, kesif ve Yiiksek
Yargi Organlarinda ki durusmalarda hazir bulunurlar.

2) Miidiirliikge verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal goriis bildirirler.

3) Midiirliik tarafindan havale edilen, Belediyemiz ile ilgili hukuki konularda talep sekline gore
yazili veya sifahi olarak miitalaa verirler.



4) Midirliikce kendilerine verilen islerde yasalarin, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin gerektirdigi
yukiimliliikler cercevesi icinde gorev yaparlar.

HUKUK iSLERI SEFLIGININ GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 7:
a) Hukuk Isleri Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu:

1) Gorevi geregi miidirliikce kendilerine verilen isleri, yasalar, tiiziikler ve bu yonetmelik
esaslarina gore yapar ve memurlar1 vasitasiyla yaptirir. Sef, islerini plan ve programa
baglayarak bunlari iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar. Emrindeki
personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini izler, kontrol eder ve denetler.
Sef, is yerlerinin emniyetini saglayan tedbirleri ali, sivil savunma ve yangindan korunma
onlemlerini saglar.

2) Muddrliikk kaleminin amiridir. Midiirliiglin tim biiro, bordro tahakkuk islerini dzenle ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

3) Miidiir, tarafindan kendisine verilen isleri yapar.

4) Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islemlerini
yuriitiir. Gelen tiim belgelerin onceki belgeler ve dosyalarla baglantisini kurar, memurlari
aracilifiyla saglar ve denetler.

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

6) 18/01/2007 Tarihli Resmi Gazetede yayinlanan 26407 sayili Tasinir Mal Yonetmeliginin 4 (n)
maddesi geregince, Miidiirlige kayith demirbaslar1 alir kayith esyalar: korur, kullanim yerlerine
teslim eder, kayitlarini tutar, belge ve cetvellerini diizenleyerek sene sonu dokiimii ve sayimini

yapar.
7) Midiirliik kalemindeki, dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile
Miidiirliikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islemlerini emrindeki
memur vasitasi ile saglar.

b) Sefin Gerekli Genel Nitelikleri:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimlerinde 6n gortilen nitelikler.

c) Sefin Gerekli Ozel Nitelikleri:



1. Yiiksek okul Mezunu olmak. ( Teknik seflik i¢in; Teknik Yiiksek Okul ¢ikishlar tercih edilir.)

2. Kurum igerisinde ilgili birimlerinde en az 3 y1l ¢alismis olmak.

3. Boliim itibariyle 6zellik arz eden seflikler icin yeterli mesleki egitim gérmiis olmak veya bu
alanda en az 3 yil goérev yapmis bulunmak, ilgili ara¢ ve gere¢ kullanma ehliyetine sahip
olmak.

4. Gorevleriyle ilgili alanda kurs ve seminerlere katilarak, basarili olanlar tercih edilir.

5. Sicil raporlarina gore son g yillik hizmetinde basarili olmak.

MEMURLARIN G(")REV, YETKi VE SORUMLULUGU
Madde 8:

1) Hukuk Isleri Miidiiriiniin ve sefin kendilerine tevdi ettikleri gérevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludurlar.

2) Hukuk isleri Midiiriiniin ve sefin gerek gordiigii sekilde diger birimlerde vermis oldugu
gorevleri yerine getirir.

3) Hukuk Isleri midiirliigiine ait bilciimle yazilar1 temiz ve itinali bir sekilde yazmak, karar
suretlerini ¢ikarmak, bilgisayar ve tiim yazi islerini yapmak.

4) Belediyenin muhtelif miidiirliikk ve sair resmi ve hususi dairelerden gelen her cesit evraki
zimmetle alip kaydini yapmak ve ayni sekilde kayit yaparak zimmetle iade etmek.

5) Midurliige gelen evraki defterine isledikten sonra var ise ilgili dosyasi ile birlestirerek
miidiire tevdii etmek ve sonra miidiir tarafindan havale edilen evraki ilgili avukata veya diger
miidiirliik personeline tevdii etmek.

6) Devam eden davalarla ilgili dilekce ve sair tebligati almak, aldig1 glin ve saati evraka isaret
edip ivedilikle miidiiriin havalesi ile ilgili avukata teslim etmek.

7) Yeni acgilan davalarla ilgili kayitlar1 esas defterine islemek, dava dosyasini tanzim ederek
miidiiriin davay1 havale ettigi avukata teslim etmek.

8) Avukat tarafindan sonlandirilan ve islemi tamamlanmis olan dosyalarin arsiv kayitlarini
yaparak, miidiirliik biinyesindeki arsiv boliimiine aktarmak ve giivenli bir sekilde saklanmasini
saglamak.

9) Mudirlik ve dava dosyalarina yapilacak harcamalar icin gerekli avansi ¢ekmek ve
harcamalarin yapilmasini miiteakip avansin siiresinde kapanmasini saglamak.

10) Hukuk isleri Sefinin mevcut bulunmadigl hallerde onun gérev alanindaki tiim gérev ve
sorumluluklar miidiiriin gérevlendirdigi memur veya memurlar tarafindan gercgeklestirilir.



UCUNCU BOLUM
Calisma SekKli ve isleyis

Gorevin Alinmasi

Madde 9:
Muddrliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar, isler zimmet defterine kaydedilerek
teblig alan personel tarafindan havale edilmek {izere miidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi

Madde 10:
Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki calismalar Miidiir tarafindan diizenleme plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiritiilmesi

Madde 11:
Hukuk Isleri Miidiirligiiniin tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken ozen ve
diizenle yapmak zorundadir.

Madde 12:
Mudirliikte diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida belirtilmistir.

Gelen Evrak Defteri,
Giden Evrak Defteri,
Dava Kayit Defteri,
Borglu Takip Defteri,
Zimmet Defteri,
Personel imza Dosyasi,
Gelen Giden Evrak Dosyas,
Enctimen Karar Dosyas;,
. Meclis Karar Dosyasi,
10. Personel Ozliik Dosyasi,
11. Ayniyat Kayitlari,

© O N UTE W R

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 13:

1) Hukuk isleri Miidiirliigiine bagh biirolar arasinda isbirligi Miidiir tarafindan saglanir.
2) Bir biiroya bagh olan personel arasindaki isbirligi bliro sorumlulari tarafindan saglanir.

3) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin tiim yazilari, kalemde toplanir, konularina gére dosyalandiktan
sonra miidiire iletilir.

4) Hukuk Isleri Miidiirii gelen dava dosyalarin1 gérev bélgelerine, hukuksal goriis isteklerine,
diger evrak ve yazilar1 avukatlar arasinda uzmanliklarina gore tevzi eder.



5) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya baska yerlere
atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri icin 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 glinkii durumunu agik¢a belirten bir
cizelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilar
inceleyerek bunlarin ¢izelgeyle gosterilen durumda oldugu belirleyerek teslim almalar1 zorunlu
ve gereklidir.

6) Yukarida adi gecen gorevlilerin 6liimi halinde, daha 6nce kendilerine verilmis olan her tiirli
dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir tarafindan son durumlari
diizenlenerek tutanak ile belirtilerek yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon
Madde 14:

1) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Valilik ve tim Kamu Kurumu, kuruluslar1 ile &zel tiizel kisilerle
yapacagl yazigmalar Miidiir ve Belediye Baskaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

2) Belediye Merkez Daire ve Miudirliikleri, Sube Midiirliikkleri ve Belediye’ye bagli miiesseselerin
amir ve mildiirlerince, kendi konularindaki bilgi ve deneyimleri ile ¢oziimii miimkiin olmayip, ancak
hukuksal bilgi, goriis, igtihada gerek gosteren dnemli sorunlarla karsilagilmasi ve tereddiide diisiilmesi
halinde Baskanlik Makaminin onayr alinarak Hukuk Isleri Miidiirliigiinden hukuksal goriis
istenmesine gerek duyulmasi hallerinde, Hukuk Isleri Miidiirliigii,; Somut ve tereddiide diisiilen
hususun agike¢a belirtildigi, goriis isteyen dairenin kendi goriisiiniin de agiklandigy,ilgili dosyanin veya
belgelerin tamaminin birlikte gonderildigi daha 6nce ayni konuda goriis bildirilmeyen hukuksal
konularda, hukuksal olusturulur ve dairesine bildirilir. Bu hukuksal goriisler baglayict nitelikte
degildir. Ilgililer belirtilen hukuksal gériisleri degerlendirerek geregine yonelirler.

3) Belediyenin ilgili daire ve miiesseseleri Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérevlerinin yiiriitiilmesi ve
koordinasyonun saglanmasi i¢in bu miidiirliikkge kendilerinden istenen bilgi ve belgeye davali delilleri
zamaninda miidiirliige gondermek zorundadir.

4) Yargi organlarinin Belediye aleyhine vermis oldugu kararlar hakkinda temyizden vazgegmek igin
Bagkanlik Makamindan onay alinmasi1 zorunludur.

5) Belediye aleyhine agilmis olan davalarda davamin kabuli ve vekalethamede bulunmayan
hususlardaki yetkiler bagkanligin Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gdrev yapan avukatlara verecegi ozel
yetki ile kullanir.

6) Maddi ve hukuksal nedenlerden dolayr dava acilmasinda veya icra takibinde yarar goriilmeyen

hallerde, ilgili dairesinin de yazili gorisii alinarak avukatin Onerisi, miidiirligiin uygun goriisii ile
Bagkanlik Makaminin yazili emir ve talimatina gore islem yapilir.

Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme
Gelen Evraka Yapilacak islem

Madde 15:
Hukuk isleri Midiirliigiine gelen ve kalem tarafindan alinan tiim belgeler ilgili deftere
kaydedildikten sonra miidiirliikce ilgili gorevlisine dagitilmak tizere havale edilir.



Evrak Uzerinde islem Yapilmasi
Madde 16:

1) Avukatlar kendilerine verilen belgeler tizerinde inceleme yaparak, gerekirse ilgili dairelerden
tamamlayici bilgi ve yeni belge isteyerek goriis ve isteklerini cevaplandirmak, davalari agmak,
savunmalar1 yapmak zorundadirlar.

2) Davalarin 6nemli asamalar1 avukatlarca ilgili dairelere bildirilir.

3) Kendilerine evrak havale edilen diger personel yapilmasi gereken islemleri zamaninda ve
noksansiz yapmakla hiikiimliidiir.

Giden Evraka Yapilacak islem
Madde 17:

1) Hukuk isleri Midiirliigiince cevaplandirilacak yazilar ilgili defterdeki kaydi kapatilmak ve
dava konusu islerde dava defterlerinde tarih ve numarasi ile islenmek sureti ile ilgili birimlere
zimmetle teslim edilir.

2) Belediye Merkez ve Daire Miidiirliikleri, Sube Miidiirleri ve Belediyeye bagh kuruluslara
gonderilecek yazilar, kurye ile gonderilir ve zimmet mukabili ilgili midiirliikk kalemine teslim
edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
Madde 18:

1) Midirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ile dosyali yazismalarin 6rnekleri ayr1 ayri klasorlerde
saklanir.

2) Sonuclanan ve belediye acisindan hukuken yapilmasi gereken islemi kalmayan dava dosyalari
da avukatlarin uygun gorisii ve miidurliiglin onayi ile arsive kaldirilir.

3) Dava dosyalariyla miidiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ve dosyali yazismalarin érneklerinin
ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde ¢ikarilmasindan biiro sorumlusu ve memur
sorumludur.

Miidiirliik ici Denetim

Madde 19 :

Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur. Hukuk Isleri Miidiirii tiim
personelini her tiirlii denetleme yetkisine sahiptir. Gerekli gordiigiinde, avukatlar ile tim
personelden belli periyodik dénemlerde uhdelerinde yiiriitmekle yiikiimlii olan isler hakkinda
ayrintili rapor ve bilgi isteyebilir.

Golge Dosya Diizenlenmesi



Madde 20 :

Hukuk Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda, géreve baslama onayindan itibaren
almis olduklari izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile odiillendirme ve cezalandirilmalarina
iliskin belgeleri kapsayan birer golge dosya diizenlenir.

Disiplin Cezalan

Madde 21 :
Hukuk Isleri Miidiirii, avukatlar ile midiirliigiin tiim personeli hakkinda disiplin islemlerini
yurirlikteki ilgili yasa, tlizlik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yirttir.

Disiplin Cezalarinin Uygulanacagi Fiil ve Haller

Madde 22:
Bunlar yirtrliikteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlenmis
cezayl gerektiren fiil ve eylemlerdir.

Devir Teslim islemleri

Madde 23:

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmetleri altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalarl zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilamaz. Calisanin 6liimi halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 24 :
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiiriirliikkten kaldirma:

Madde 25 :
Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha énce yiiriirliikte olan Hukuk Isleri
Mudirliigii gorev, calisma yonetmeligi ytrirlikten kalkmistir.

Yiriirlik

Madde 26:
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren ytriirliige girer.



Yiiriitme

Madde 27 :
Is bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskani ve Hukuk Isleri Miidiirliigiince yiiriitiliir.

HUKUK ISLERI MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI

BELEDIYE BASKANI

A 4
HUKUK iSLERI MUDURU

A 4 A 4

AVUKATLIK HIZMETLERI HUKUK ISLERI SEFLIGI
BIRIMI




