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HUKUK ISLERI MUDURLUGU GOREV, YETKI VE CALISMA ESASLARI YONERGESI

KARAR
Belediye Meclisimiz 04.11.2020 tarihinde saat 10.00'da Kasim Ayi1 Olagan Meclis
Toplantisin1 yapmak iizere Kiiciikkdy Halil Basyazgan Cumhuriyet Kiiltiir Merkezi’nde
Belediye ve Meclis Bagkan1 Mesut ERGIN'in Baskanliginda toplandh.
Giindemimizde yer alan, Hukuk Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Esaslarina Dair Yonerge
ile ilgili Hukuk Komisyonu raporu goriisiildii.
HUKUK KOMiSYONU RAPORU

“Ayvalik Belediye Meclisi’'nin 07/10/2020 tarihli oturumunda incelenmek {izere
komisyonumuza havale edilen miidiirliiklerin yonergeleri hakkinda yapmis oldugumuz ikinci
toplantida; Hukuk Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Esaslarma Dair Yonergenin 5393
Sayil1 Belediye Kanununa uygun olarak hazirlandigi, hukuka uygun oldugu Komisyonumuz
tarafindan oy birligi ile kabul edilmistir.”

Ekte bulunan Hukuk Isleri Miidiirliigi Gérev ve Calisma Esaslarma Dair
Yonerge’nin, uygunlugu hakkinda hazirlanan Hukuk Komisyonu raporunun, komisyonundan
geldigi sekliyle isaretle yapilan oylamasinda mevcudun oy birligi ile kabuliine, is bu karardan
geregi i¢in bir suretin Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne sevkine 04.11.2020 tarihli Meclis
Toplantisinda karar verildi.
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AYVALIK BELEDIYESI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu y&nerge Ayvalik Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gérev ve galigsma esaslarini diizenler.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge Ayvalik Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinde
calisanlari, ¢alisanlarin gorevlerini ve ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 1136 sayil1 Avukatlik
Kanunu, 5018 say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanunu hiikiimleri geregince diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonergede adi gegen;

4.1)Belediye : Ayvalik Belediyesini,

4.2)Bagkanlik : Ayvalik Belediye Baskanligini,

4.3)Baskan : Ayvalik Belediye Baskanini,

4.4)Baskan Yardimcisi: Miidiirltigiin bagl oldugu Baskan Yardimeisini,

4.5)Miidiirliik : Hukuk Isleri Miidiirliigiinti,

4.6)Miidiir : Hukuk Isleri Miidiiriinii ,

4.7)Avukat : Avukat sifatin1 haiz, kadrolu veya kadro karsilig1 sézlesmeli
avukatlari,

4.8)Kalem : Midiirltigtin yaz1 islerini yiiriiten servisini,

4.9)Kalem galisanlari : Sef, memurlar ve diger personeli, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Baghlik ve Orgiitlenme Yapisi

Kurulus

MADDE 5- (1) Ayvalik Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii, 5393 say1l1 Belediye
Kanunu’nun 48. maddesi ve 10.04.2014 tarihli ve 28968 sayil1 Resmi Gazete’de
Yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Iliskin Yonetmelik hiikiimleri geregince kurulmustur.

Baghhk
MADDE 6- (1) Ayvalik Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskan veya [
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak gérev yapar.

Orgiitlenme Yapisi
MADDE 7- Miidiirliigiin 6rgiitlenme yapisi asagidaki gibidir:
7.1)Miidiir
7.2)Avukat LT
7.3)Kalem / R %,

R
& ey %
W Sy +




7.4)Kalem ¢alisanlar:

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8- (1) Belediye Baskanina veya yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak
gorev yapan Mudiirliik;
a)Belediye Baskani, Belediye Enciimeni, Belediye Baskan Yardimcilari ile diger
mudiirliikler tarafindan istenen konularda hukuki goriis bildirir.
b)Diger miidiirliikler tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigiinden Bagskanlik Oluru ile goriis
istenebilir. Goriis istenirken, goriis istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi
yapilir. Tereddiit edilen noktanin ne oldugu agiklanir. Gériis isteyen miidiirligiin konuya
iliskin dustincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler yaziya eklenir. Goriis isteyen
miudirlik gorevlileri, gorevleriyle ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda
olduklarindan bu diizenlemelerde agik¢a belirtilen konularda gorls isteyemezler. Hukuki
gortis ancak kanun, tiiziik, yonetmelik ve sézlesmelerde bosluklarin olmast,
diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmasi ve yoruma ihtiya¢ duyulan
durumlarda istenebilir. Goriis talebi; Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan yiriirliikteki
yasal diizenlemelere gore incelenir ve diizenlenen hukuki goriis ilgili mudiirliige
gonderilir.
Hukuk Isleri Miidiirii, bizzat kendisi goriis verebilecegi gibi kendi gézetiminde meseleyi
inceleyip goriis hazirlamak iizere bir veya bir kag avukati gorevlendirebilir. Avukatlar
Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan havale edilen konuyu yiiriirliikteki yasal diizenlemelere
gore inceleyip, en geg 15 is giinii i¢inde hazirlayip sonuglandirmak zorundadirlar.
Hukuk Isleri Miidiirliigiince bildirilen goriisler baglayici degildir. Yapilan hizmet
agiklama ve yorumlama hizmetidir. Bu sebeple goriis veren avukatin sorumlulugunu
gerektirmez.Hukuki gériis istemekle ilgili miidiirliigiin sorumlulugu ortadan kalkmaz.
¢) -b- bendinde belirtilen birimler diginda, is sahipleri tarafindan hukuki goriis
istenemeyecegi gibi verilen goriisler hakkinda da is sahiplerine bilgi verilemez.
(2)Mudiirliik, Belediye adina veya belediye aleyhine agilan davalar ile icra takip
islerini ve diger yargiyla ilgili is ve islemleri izleme, sonuglandirma; davaya esas
olacak &n islemleri (ihtarname keside etmek, ilgili miidiirliiklerle ve/veya ilgili kurum
ve makamlarla yapilacak yazismalar sonucu delil tespiti yaptirmak vs) izleyerek
sonug¢landirmak gorevini yiiriitiir.
(3)Temyizden ve karar diizeltmeden vazgegilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile
davalarin sonuglandirilmasi, davadan vazgegilmesi islerini; 5393 S.K. md:18/h ve
md:34/f bendi hiikimleri dikkate alinarak, éncelikle bagli olunan Baskan
Yardimcisinin uygun gériisiiyle Baskanlik Makamu tarafindan yapilacak havale ile
dava konusuna gére yetkili olan Belediye Enciimeni veya Belediye Meclisinin karari
olmasi kosulu ile yiiriitiir. Kanun yoluna gidilip gidilmeyecegi konusunda Baskanlik
Oluru alinmas gereken durumlarda, dosyanin yasal siireci ve geldigi nokta dzetlenir,
konu bu gekilde Olura sunulur. Kanun yoluna gidilip gidilmemesi konusundaki takdir,
degerlendirme ve karar Olur veren amire aittir.
(4)Avukatlar, dava ve icra islerinin yiiriitiilmesi i¢in diger miidiirliklerden Miidiirliik
yazisi ile bilgi ve belge isteyebilirler. Acil durumlarda miidiirliik yazis1 olmaksizin da
bilgi ve belge isteyebilirler.
(5)Davalardaki sav ve savunmalar, icra takiplerindeki talepler ve itirazlar; ilgili
muidiirliikler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. [gili mudiirliiklerin
yanlis veya eksik bilgi vermesi ile hukuken gegerli delil gosterilmemesi durumlarinda
avukatlar sorumlu tutulamaz. Avukatlarin siire belirterek istemis oldugu bilgi ve
belgelerin, belirt'rl‘q?‘sﬁi;’éﬂc@ig gili miidiirliik tarafindan eksiksiz olarak gonderilmesi
whoea X T




zorunludur. Bu zorunluluktan dolay1 belgelerin gecikmesinden avukatlar sorumlu
tutulamaz.

(6)Delil tespiti yaptirildig1 ve teblig edildigi hallerde buna ait belge ve rapor,
Miidiirliik tarafindan bekletilmeden ilgili miidiirliiklere gonderilir.

Igili midiirliik tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde, itiraz nedenlerini belge ve
bilgi ile birlikte agik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir. Ilgili
miidiirliik en kisa zamanda incelenmesini bitirerek savunmanin yapilabilmesi i¢in
stirenin bitimine en az 3 giin kala gériisiinii Hukuk Isleri Miidiirliigiine vermek
zorundadir. Aksi halde gecikmeden dogacak sorumluluk ilgili miidiirliigiindiir.
(7)Belediye tiizel kisiligi adina diger kisiler tarafindan belediyeye génderilen
ihtarnameler Yazi [sleri Midiirliigii tarafindan ilgili miidiirliige havale edilir. [lgili
miidiirliik gerekli goriirse Hukuk Isleri Miidiirliigiinden alacag: hukuki goriise gore
ihtarnameye cevap verir.

(8)Belediye tiizel kisiligi adina belediye tarafindan diger kisilere gonderilecek
ihtarnameler ilgili miidiirliik tarafindan gonderilir. Ilgili miidiirliik gerekli goriirse
Hukuk Isleri Miidiirliigiinden, yukaridaki maddelerde yazili kosullara uygun olarak
hukuki goris ister.

(9)Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde,
miidiirliik, gerekli 6demenin yapilmasi igin ilgili miidiirliige yazi ile bildirir. 1gili
mudiirlik 6demeye yonelik belgeleri diizenleyerek, 6denmek iizere Mali Hizmetler
Midiirligiine gonderir. Gecikilen hallerde veya 6denmemesi durumunda olusacak
sorumluluk ilgili mudiirlige aittir. Yargilama sonucunda verilen karar ister edaya, ister
parasal 6demeye iliskin olsun, hukuk islerinin mudiirliigtiniin yiiktimliliigii, kararin
ilgili miidiirliige bildirilmesi ile sona erer. Hukuk Isleri Miidiirliigii’ niin, kararin
gereginin ilgili miidiirliik tarafindan yapilip yapilmadigini takip zorunlulugu
bulunmamaktadir. Kararin geregini yerine getirme sorumlulugu Hukuk Isleri
Miidiirliigt tarafindan bildirim yapilan ilgili miidiirlige aittir.

(10)Mahkemeler, Cumhuriyet Savciliklar: ve Icra Miidiirliikleri tarafindan istenilen
bilgi ve belgeler, ilgili olan miidiirliikler tarafindan isteyen kuruma gonderilecektir.
Gonderilen bilgi ve belgelerden kaynaklanan sorumluluklar, ilgili miidiirliiklere aittir.
(11)Miidiirliiglin gorev alanina giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki ve
¢ikarlarinin kurulmasina 6zen gosterilmesi, meslek kurallarinin gerektirdigi 6zen ve
sadakatin gosterilmesi zorunludur.

Hukuk Isleri miidiirliigiinden yapilmasi istenen yasal islemlerle ilgili talimat/olur isin
basinda ilgili mudiirliik tarafindan alinarak gonderilir. Bu talimat — olayin 6zelligi
geregi sonradan ortaya ¢ikan durumlar ayrik kalmak tizere- igin her agsamasi igin
gecerli olup, hukuki islemin her asamasinda ayrica olur/talimat alinmasi
gerekmemektedir. Her dava ve icra takibinde kanuni prosediir izlenir.

Yarg: kararlarinin, dava dosyalarinin ve takiplerin diizenli olarak arsivlenmesi ve
mevzuatin takibine 6zen gosterilir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Mudiiriin gérev ve yetkileri;
9.1.1)Bu yonergede belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde
yiriitiilmesini saglamak,
9.1.2)Miidiirliigiin biitgesini yapmak ve harcama yetkilisi sifatiyla uygulamak, =i
9.1.3)Miidiirliikte gorevliler arasinda gorev bsliimii yapmak; izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine bir baskasini gorevlendirmek ve hizmetin aksamamasi igin
gerekli 6nlem_1¢ri;%ﬂr’ru.ik:‘:‘*\_~_l
9.1.4)Miidiirligk persorielinin ise devamsizligini izlemek,
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9.1.5)Kalemin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda

uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek,
9.1.6)Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve adli yarg: kararlarini ve
bunlarla

ilgili yaynlari satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak,
9.1.7)Midiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalari degerlendirmek,

9.1.8)Miidiirliigiin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli emir ve talimatlar
vermek,

9.1.9)Miidiirliik ¢calisanlarina teslim edilen kamu mallarinin ve malzemelerinin tasarrufla
ve Ozenle kullanilmasini denetlemek,

9.1.10)Miidiirliigiin kurulusuna ve yapilan gorevler igin ileriye doniik hedefler gdstermek.
9.1.11)Miidiirltigiin, is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde, Miidiirden sonra gelmek, Miidiire
kars1

sorumlu olmak ve sinirlari belirtilmek suretiyle Miidiiriin teklifi tizerine Belediye Baskani
onay1 alinarak imza yetkilisi gérevlendirilebilir.

(2)Midiiriin sorumluluklart;

9.2.1)Hukuk Isleri Miidiirii, gérev ve galismalari yoniinden Belediye Bagkani veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Avukatlarin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10- Avukatlarin gérev ve yetkileri;
10.1)1136 Sayili Avukatlik Kanunu ile Bagkanliga izafeten Belediye Baskaninca verilen
vekaletnamede belirtilen yetkiler ¢ergevesinde, adli, idari, mali yarg: yerleri ile hakem
heyetlerinde Belediye Baskanliginin lehine dava agmak, takip baslatmak ve aleyhte
agilmig tiim dava ve icra-iflas takiplerini her agamada yiiriitmek ve sonuglandirmak,
10.2)Durusma, kesif ve yiiksek yargi organlarindaki durusmalarda hazir bulunmak,
10.3)Diger mudiirliiklerce istenecek hukuki goriisleri bildirmek,
10.4)Miidiirliik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirliikler arasi kurul veya
toplantilara
Miidiir tarafindan gérevlendirilmek kaydiyla Miidiirliigii temsilen katilmak,
10.5)Miidiirliik¢e kendilerine verilen islerde kanunlarin, tiiziiklerin ve bu yénetmeligin
gerektirdigi yiikiimliiliikler gercevesi iginde gérev yapmak,
10.6)Miidiirlikge gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallari ile bagl olarak
savunma, inceleme, danisma ve temsil gérevlerini yiiriitmek ve yetkileri kullanmak,
10.7)Avukatlar kendilerine verilen dava ve icra takip islerindeki hukuki kararlar agisindan
bagimsizdirlar. Avukatlara asli gorevleri ile bagdasmayacak higbir gorev verilemez ve
asli gbrevleri disindaki islerde ¢alistirilamazlar. Belediye iginde ve belediyenin gorevleri
ile ilgili olsa bile hi¢bir kurul, komite, komisyon iiyesi olarak atanamazlar. Baska
mercilerce Belediye’den talep edilmesi halinde ilge Hakem Heyeti, Insan Haklari
Komisyonu gibi hukuki konularda olusturulan kurul ve komisyonlarda, avukatin rizasi
alinmak kosuluyla, avukata gorev verilebilir.
10.8)Avukatlar kendilerine teslim edilen kamu mallarini tasarrufla ve 6zenle kullanur.
10.9)Avukatlarin sorumluluklari;
10.10)Avukatlar gérev ve ¢alismalari yoniinden Hukuk Isleri Miidiiriine, bagli Baskan
Yardimcisina ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Kalem Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11 -

11.1)Kalem Sefi: Mudlu‘l‘&gun‘lga,ylt yazisma daktilo islemleri, dosya
diizenlenmesi, davq}ér 1Ié,ulglh 1ak1p 1$1er1 mahkeme ve icra giderleri ile ilgili
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hizmetler, yapilan giderlere iliskin islemler kalem sefi gézetiminde yiiriitiiliir. Havale
olunan belgeler ile islemlerin tamamlamasini saglar, yazigmalar1 parafa eder.

11.2) Kalem Personelinin goérev dagilimi; yazman, evrak kayit personeli, arsiv
gorevlisi ve adliye personeli seklindedir. Bu gorevliler, asagidaki isboliimii i¢inde
calisir.

Yazman;

1. Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dis birimlere génderilecek
yazilari, bildirimde bulunulacak birimleri gozden gegirip eksik kalmamasina dikkat
ederek, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazmak,

2. Yapilan yazismalarin imzalarin1 tamamlayarak, ¢ikislarinin yapilmasi i¢in evrak
kayit personeline teslim etmek,

3. Biiro islerinde gizlilige dikkat etmek ve amirinin bilgisi disinda hi¢bir evrakin
disariya ¢ikarilmasina izin vermemek,

4. Biiro islerinde ve tiim faaliyetlerin siirdiiriilmesinde kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uygun hareket etmek,

5. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlamak,
6. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

7. Izin, mazeret, gorev ...v.s. nedeniyle is basinda bulunmayan personelin islerini,
isleyisin aksamamasi igin diger biiro elemanlar ile birlikte yerine getirmektir.

8. Organizasyondaki yeri itibariyla miidiire baglidir.

9. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken, miidiir, avukat ve kalem sefine kars:
sorumludur.

Evrak Kayit Personeli;

1. Midiirliik biinyesindeki defterlere gerekli bilgilerin islenmesi ve defterlerin
dtizenlenmesi,

2. Birime gelen ve giden evraklari teslim almak, evraklar1 Basbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Miidiirltigtiniin hazirladig1 “Standart Dosya Plam” esas alinarak,
gerekli kayit islemlerini yapmak, birimler aras1 yazigmalar1 dagitmak, adliyeye
gidecek evraklari ¢ikis yapildiktan sonra kalem sefine teslim etmek,

3. Biiro islerinde gizlilige dikkat etmek ve amirinin bilgisi disinda hicbir evrakin
disartya ¢ikarilmasina izin vermemek,

4. Biiro islerinde ve tiim faaliyetlerin siirdiiriilmesinde kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uygun hareket etmek,

5. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlamak,
6. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

7. Izin, mazeret, gorev ...v.s. nedeniyle is basinda bulunmayan personelin islerini,
igleyisin aksamamasi i¢in diger biiro elemanlan ile birlikte yerine getirmektir.

8. Organizasyondaki yeri itibariyla miidiire baghdur.

9.Gorev ve sorumluluklarin yerine getirirken, miidiir, avukat ve kalem sefine karsi
sorumludur.

Arsiv Gorevlisi;

1. Arsiv kayit ve diizenini saglamak,

2. Durusmasi olan dosyalari ¢ikarip durusma listelerini diizenlemek, durusmasi biten

dosyalari islendikten sonra yerine kaldirmak,

3. Biiro islerinde gizlilige dikkat etmek ve amirinin bilgisi disinda hi¢bir evrakin \
disartya ¢ikarilmasina izin vermemek, J

4. Biiro islerinde_ve.tiim [faaliyetlerin stirdiiriilmesinde kanun, tiiziik ve yonetmeliklere /\/

harekegetnieh " .,
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5. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlamak,
6. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

7. Izin, mazeret, gorev ...v.s. nedeniyle is basinda bulunmayan personelin islerini,
isleyisin aksamamasi i¢in diger biiro elemanlari ile birlikte yerine getirmektir.

8. Organizasyondaki yeri itibariyla miidiire baglidir.

9. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken, miidiir, avukat ve kalem sefine karsi
sorumludur.

Adliye Personeli;

1.Belediyenin icra takip dosyasi hazirlama, teblig, haciz, satis, tahsilat-6deme
islemlerini takip etmekle, islemlerin yiiriitiilmesini saglamakla ve icra dairelerinde
avukatin yapmasi gereken islemler disindaki tiim islemleri yapmak,

2.Adliye ve diger kurumlar nezdinde yiiriitiilmesi gereken isleri takip etmek,
sonuglarindan {iistlerine/avukatlara haber vermek,

3. Yapmis oldugu isle ilgi ayniyat islemlerini takip etmek,

4. Biiro islerinde gizlilige dikkat etmek ve amirinin bilgisi diginda hi¢bir evrakin
disariya ¢ikarilmasina izin vermemek,

5. Biiro islerinde ve tiim faaliyetlerin siirdiiriilmesinde kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uygun hareket etmek,

6. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlamak,
7. Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek,

8. Izin, mazeret, gérev v.s. nedeniyle is basinda bulunmayan personelin islerini,
isleyisin aksamamasi icin diger biiro elemanlari ile birlikte yerine getirmektir.

9. Organizasyondaki yeri itibariyla miidiire baglidur.

10.Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken, miidiir, avukat ve kalem sefine karsi
sorumludur.

Tim Kalem personeli ve avukatlar kendilerine verilen gorevleri, yasal siireler ve
uistleri tarafindan istenen siireler dikkate alinarak, gecikmeksizin yerine getirmekle
yuktmlidiir.

DORDUNCU BOLUM
Evrak ve Arsivleme ‘
Gelen-Giden Evraka Yapilacak Islemler:

MADDE 12- (1) Evrak memuru tarafindan gelen ve giden evrak igin; Basbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigtiniin hazirladig1 “Standart Dosya Plani” esas alinarak, gerekli
kayit islemleri yapilir.

(2)Miidiirliik disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir. Yazismalarda,
Belediyemizce birimlere gore diizenlenen yazigsma kodlari kullanilir.

(3)Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen ve evrak memuru tarafindan alinan tiim belgeler,

gerekli kayit islemleri yapildiktan sonra Miidiir tarafindan ilgililere havalesi yapilir ve
avukatlarla diger personelin zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine teslim edilir.
(4)Belediye birimleri arasindaki yazismalar, Hukuk Isleri Miidiirii ya da
gorevlendirecegi personelin imzast ile yiriitiiliir. Belediye dis1 yazismalar Bagkan ya
da gorevlendlrecqgi Bagkan Yardimcisi imzast ile yiiriitiiliir. Ancak, dava konusu

islemler, 1htarn‘ume1‘el’ 1cr§ 1§lemler1 ve diger yasal islemler i¢in mahkemelere ve ilgili




yerlere gonderilecek her tiirlii dilekceler ve beyanlar vekalet geregi avukat imzasi ile
gonderilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 13- (1) Arsivleme ve dosyalamalarda, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel

Miidiirliigiiniin hazirladigi “Standart Dosya Plan1” esas alinur.

(2)Miidiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ile dosyali yazigsmalarin 6rnekleri ayri ayri
klasorlerde saklanir.

(3)Sonuglanan, kesinlesen ve belediye agisindan hukuken yapilmasi gereken islemi
kalmayan dava dosyalar1 da Miidiiriin onayu ile arsive kaldirilir.

(4)Mudiirliikten giden hukuki goriis yazilari ile her tiirlti evrakin birebir sureti ilgili
klasorde saklanir. Adli veya idari inceleme igin getirtilen belge veya dosya asillari ilgili
birimlere zimmetle iade edilir.

(5)Dava dosyalariyla Miidiirliikten ¢ikan hukuksal goériisler ve dosyali yazismalarin
orneklerinin ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde ¢ikarilmasindan kalem sefi,
biiro memuru, takip memuru ve icra takip memuru sorumludur.

BESINCi BOLUM

Planlama ve Koordinasyon

MADDE 14 —(1) Planlama ve koordinasyon asagidaki hiikiimler dogrultusunda
yurtitiliir:

a)Yapilacak is ve islemlerle ilgili planlama ve koordinasyon Miidiir veya Miidiir iin
yetkili kildig1 konularda Kalem Sefi tarafindan yapilir.

b)Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin tiim yazilari, kalemde toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir. ¢)Hukuk Isleri Miidiirii gelen dava dosyalarin,
hukuksal goriis isteklerini, diger evrak ve yazilari avukatlar arasinda uzmanliklarina gore
tevzi eder.

(2)Bu yonergede adi gegen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya bagka yerlere
atanmalar1 halinde, gérevlerinden ayrilabilmeleri i¢in, kendilerine verilmis bulunan dava
ve icra igleri ile diger konulardaki dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari, yerlerine atanmis
veya bu konuda amirlerce gérevlendirilmis olanlara teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu
dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari inceleyerek, teslim almalar1 zorunlu ve gereklidir.
(3) Yukarida ad1 gegen gorevlilerin 6liimii halinde, daha dnce kendilerine verilmis olan
her tiirlii dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar Kalem Sefi
tarafindan yeni gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM

Denetim

MADDE 15 — (1) Miidiirlik ¢alismalar1 ve sonuglar1 Ayvalik Belediye Bagkani
tarafindan denetlenir. Mudiirliik, Bagkanin talimat1 tizerine ¢alismalar ile ilgili her
tiirlti bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla
yiikiimltidiir. Yilsonu raporunun disinda da belli konularla ilgili raporlar Baskanliga
sunulabilir.

Belediyenin denetleme organi tarafindan yapilacak inceleme ve denetim yalnizca
kalem islemleri, defter kayitlar1 ile bunlarin idari ve mali sonuglarini kapsar.
Miidiirliigiin ve avukatin gorev ve takdir alanina giren hukuki konular denetleme
organinin inceleme ve denetleme konusuna alinmaz.

YEDINCI BOLUM. ..,
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Avukathk Ucretinin Dagilimi

MADDE 16 - (1) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hitkkme
baglanarak kars1 taraftan tahsil edilen vekalet ticretlerinin avukatlara dagitiminda 5393
say1l1 Belediye Kanunu’nun 82. maddesi hiikmiine gore uygulama yapilir.

Bu Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 17- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili
kanun ve mevzuat hiikiimlerine gére uygulama yapilir.

SEKIZINCi BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 18 - (1) Bu Yé6nerge Ayvalik Belediye Meclisi tarafindan kabul edildikten

sonra belediye internet sitesinde ilan edilmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) Bu y6nerge hiikiimlerini Ayvalik Belediye Baskam yiiriitiir.




