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KARAR
Belediye Meclisimiz 04.IL2020 tarihinde saat 10.00'da Kasrm Ayr Olagan Meclis
Toplantrsrnr yapmak izere Ktigtikkoy Halil Bagyazgar Cumhuriyet Kiiltiir Merkezi'nde
Belediye ve Meclis Baqkanr Mesut ERGiN'in Bagkanhfrnda toplandr.
Giindemimizde yer alan, Hukuk iqleri Miidrirlii$i Gorev ve Qahgma Esaslanna Dair Yonerge
ile ilgili Hukuk Komisyonu raporu goriigiildi.i.

HUKUK KOMiSYONU RAPORU

"Ayvaltk Belediye Meclisi'nin 0711012020 tarihli oturumunda incelenmek iizere
komisyonumLLza havale edilen miidtirliiklerin yonergeleri hakkrnda yapmrg oldulumuz ikinci
toplantrda; Hukuk Igleri Mtidtirltigti Gorev ve Qahqma Esaslanna Dair Yonergenin 5393
Sayrh Belediye Kanununa uygun olarak hazrrlandrfr, hukuka uygun oldulu Komisyonumuz
tarafindan oy birlili ile kabul edilmigtir."
Ekte bulunan Hukuk Igleri Mtidtirltigii Gorev ve Qahgma Esaslarma Dair
Yonerge' nin, uygunlulu hakkrnd a hazrlanan Hukuk Komi syonu raporunun, komi syonundan
geldili qekliyle igaretle yaprlan oylamasrnda mevcudun oy birli[i ile kabultine, iq bu karardan
gereli igin bir suretin Hukuk igleri Mtidiirliilii'ne sevkine 04.11.2020. tarihli Meclis
Toplantlsrnda karar verildi

YUKSEL
TiBi

Ur

ZEYNEP



AYVALIK BELEDiYESi

coREVy'rKifY[Xf 
'J,"THrXrl^"*iXBir"vonnncnsi

niniNci noltirvr
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanlmlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu ycinerge Ayvahk Belediyesi Hukuk igleri Mtidiirltifiiniin
kurulug, grirev ve gahqma esaslannr dtizenler.

Kapsam
MADDE 2'(l) Bu ydnerge Ayvahk Belediyesi Hukuk igleri Mtidiirliigiinde
gahganlan, gahganlann gcirevlerini ve gahgma esaslanm kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (l) Bu ytinerge, 5393 sayrh Belediye Kanunu, 1136 sayr| Avukatlk
Kanunu, 5018 sayrh Kamu Mali Y<inetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayrh Devlet
Memurlan Kanunu htiktimleri gerelince dtizenlenmigtir.

Tanrmlar
MADDE 4- Bu Ydnergede adr gegen;
4.t)Belediye : Ayvahk Belediyesini,
4.2)Baqkanhk : Ayvahk Belediye Bagkanhfrm,
4.s)Bagkan : Ayvahk Belediye Bagkarunr,
4.+)B agkan Yardrmcr sr : Miidtirltigiin balh oldulu Bagkan yardrmcr srnr,

Hukuk iqleri Mtidrirliiliinii,
Hukuk iqleri Mtidiiriinri,
Avukat srfatrnr haiz,kadrolu veya kadro karqrhlr s<izleqmeli
avukatlarr,
Miidtirliigtin ya iglerini ytirtiten servisini,
$ef, memurlar ve di[er personeli, ifade eder.

ixiNci nolUlr
Kuruluq, Ba$rhk ve Orgiitlenme Yaprsr
Kuruluq
MADDE 5- (1) Ayvahk Belediyesi Hukuk iqleri Miidtirltigii, 5393 sayrh Belediye
Kanunu'nun 48. maddesi ve 10.04.2014 tarihli ve28968 sayrh Resmi Gazete'de
Yaynlanarak yi.irtirlii[e giren Belediye ve Balh Kuruluqlan ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlanna Dair Yrinetmelikte Degigiklik
Yaprlmasma iliqkin Ycinetmelik hiikiimleri gerelince kurulmuqtur.

Baflilrk
MADDE 6- (1) Ayvahk Belediyesi Hukuk iqleri Mtidiirltisti, Belediye Bagkanr veya
grirevlendirecegi Bagkan Yardrmcrsrna bafih olarak g6rev yapar.

drgiitlenme Yaprsr
MADDE 7- Mtidiirlii[tin <irgttlenme yaprsr aqafrdaki gibidir:
7.1)Mtidtir

4.s)Mridrirliik
4.6)Miidiir
4.2)Avukat

4.s)Kalem
4.1)Kalem gahganlan
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7.4)Kalem gahganlarr

UCUNcU n6r,tivr
Giirev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Giirevleri
MADDE 8- (l) Belediye Bagkanrna veya yetki verdigi Baqkan Yardrmcrsrna ba[1 olarak
gcirev y apan Miidtirl i.ik ;

a)Belediye Baqkant, Belediye Enciimeni, Belediye Baqkan Yardrmcrlarr ile difer
mi.idi.irliikler tarafindan istenen konularda hukuki gcirtiq bi ldirir.
b)Di[er miidtirliikler tarafindan Hukuk igleri Miidiirliifi.inden Bagkanhk Oluru ile gcirtig
istenebilir. Gdriig istenirken, gdriig istenen konunun ve yaprlacak iqlemlerin tanrmr
yaprlrr. Tereddiit edilen noktantn ne oldu$u agrklanrr. Giirtig isteyen miidtirlii$iin konuya
iligkin dtigiincesi ilekonu ile ilgili bilgi ve belgeler yazryaeklenir. Goriig istJyen
mtidiirli.ik gtirevlileri, gdrevleriyle ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda'
olduklanndan bu di.izenlemelerde agrkga belirtilen konularda gdriig isteyemezler.Hukuki
gdri.ig ancak kanun, ti.iziik, ydnetmelik ve scizleqmelerde boqluklann olmasr,
diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlagiamazolmasr ve yoruma ihtiyag duyulan
durumlarda istenebilir. Gdriiq talebi; Hukuk igleri Miidtirli.i[ii tarafinOan ytirtiittittet<i
yasal diizenlemelere gcire incelenir ve di.izenlenen hukuki gciri.ig ilgili mtidiirliife
gdnderilir.
Hukuk igleri Miidtifii,bizzatkendisigciri.iq verebilecegi gibi kendi g<izetiminde meseleyi
inceleyip g<iriiq hazrrlamak tizere bir veya bir kag avukatr gdrevlendirebilir. Avukatlar
Hukuk igleri Mi.idiirti tarafindan havale edilen konuyu yiiriirliikteki yasal diizenlemelere
gd,re inceleyip, en geg 15 ig gtinii iginde hanrlayry sonuglandrrmak zorundadrrlar.
Hukuk iqleri Mtidiirltiltince bildirilen gciriiqler baglayrci degildir. Yaprlan hizmet
agrklama ve yorumlama hizmetidir. Bu sebeple g<iriig veren avukatrn sorumlululunu
gerektirmez.Hukuki gdriig istemekle ilgiti miidiirli.ifiin sorumlululu ortadan kalkmaz.

c) -b- bendinde belirtilen birimler drqrnda, ig sahipleri tarafrndan hukuki g6riiq
istenemeyecegi gibi verilen gdriigler hakkrnda da ig sahiplerine bilgi verilemez.
(2)Miidtirliik, Belediye adma veya belediye aleyhine agrlan davalar ile icra takip
iqlerini ve diler yargryla ilgili iq ve iqlemleri izleme, sonuglandrrma; davayu 

"ru.olacak cin iqlemleri (ihtarname kegide etmek, ilgili mtidtirliiklerle velveyailgili kurum
ve makamlarla yaprlacak yazrgmalar sonucu delil tespiti yaptrrmak vs) izleyerek
sonuglandrrmak gcirevini ytiriitiir.

(3)Temyizden ve karar dtizeltmeden vazgegilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile
davalann sonuglandrnlmasr, davadan vazgegilmesi iglerini; 5393 S.K. md:1g/h ve
md:34lf bendi htikiimleri dikkate almarak, rincelikle balh olunan Bagkan
Yardtmctstrun uygun g<iriigtiyle Baqkanhk Makamr tarafindan yaprlacak havale ile
dava konusuna gdre yetkili olan Belediye Enci.imeni veya Belediye Meclisinin kararr
olmast koqulu ile ytiriittir. Kanun yoluna gidilip gidilmeyecegi konusunda Bagkanlk
Oluru almmast gereken durumlarda, dosyarun yasal siireci ve geldigi nokta cizetlenir,
konu bu gekilde Olura sunulur. Kanun yoluna gidilip gidilmemesi konusundaki takdir,
delerlendirme ve karar Olur veren amire aittir.
(4)Avukatlar, dava ve icra iqlerinin yrirtittlmesi igin diger miidtirltiklerden Mtidiirliik
yzrsr ile bilgi ve belge isteyebilirler. Acil durumlarda mtidiirhik yaz:^5t olmaksrzrn da I
bilgi ve belge isteyebilirler. \ |

(S)Davalardaki sav ve savunmalar, icratakiplerindeki talepler ve itirazlau ilgili . \ /
miidtirltikler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandrirlrr. itgili mtidiirlillklerin V \
yanhq veya eksik bilgi vermesi ile hukuken gegerli delil gdsterilmemesi durumlannau FU
avukatlar sorumlu tutulamaz. Avukatlarrn siire belirterek istemig oldulu bilgi ve 

^*bergererin,:lr,4Try{,lf,-q:.Tryqi miidiirliik tarafindan eksiksiz otarat gdn;3'ii...i 
\ /4iim,i \,
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zorunludur. Bu zorunluluktan dolayr belgelerin gecikmesinden avukatlar sorumlu
tutulamaz.
(6)Delil tespiti yaptrrrldrfr ve teblif edildili hallerde buna ait belge ve rapor,
Miidiirliik tarafindan bekletilmeden il gili miidiirltiklere gdnderi lir.
ilgili mtidtirliik tespite itiraz edilmesini istedili takdirde , itiraz nedenlerini belge ve
bilgi ile birlikte agtk ve eksiksiz olarak Hukuk igleri Miidiirliiliine grlnderir. ilgili
miidtirliik en ktsa zamandaincelenmesini bitirerek savunmanln yaprlabilmesi igin
stirenin bitimine en az 3 giin kala grirtiqtinii Hukuk iqleri Mtidtirliigiine vermek
zorundadr. Aksi halde gecikmeden do$acak sorumluluk ilgili miidtirltiftindiir.
(7)Belediye ttizel kiqili$ adrna diger kigiler tarafindan belediyeye gcinderilen
ihtarnamelerYazr igleri Miidtirli.i[ii tarafindan ilgili miidiirlii[e havale edilir. ilgili
mtidiirliik gerekli goriirse Hukuk igleri Mtidiirliigtinden alacalr hukuki gciriiqe gcire
ihtarnameye cevap verir.
(8)Belediye tizel kiqili[i adma belediye tarafindan diger kigilere gdnderilecek
ihtarnameler ilgili miidiirliik tarafindan g<inderilir. ilgili mtidtirliik gerekli gdrtirse
Hukuk iqleri Miidiirliiltinden, yukarrdaki maddelerde yazir koqullara uygun olarak
hukuki gtirtig ister.
(9)Yargtlama sonucunda mahkeme, parasal cidemeye iligkin karar verdifi takdirde,
mtidi.irltik, gerekli cidemenin yaprlmasr igin ilgili mtidiirltige yazr ile bildirir. ilgili
miidiirliik ddemeye ycinelik belgeleri diizenleyerek, ddenmek tizere Mali Hizmetler
Miidiirliigiine g<inderir. Gecikilen hallerde veya <idenmemesi durumunda oluqacak
sorumluluk ilgili miidtirliife aittir. Yargrlama sonucunda verilen karar ister edaya, ister
parasal ridemeye iliqkin olsun, hukuk iglerinin miidiirliiginiin ytikiimliiltigi.i, karann
ilgili miidiirltile bildirilmesi ile sona erer. Hukuk igleri Mtidiirltifii'min, karann
gere$inin ilgili mtidtirltik tarafindan yaprhp yaprlmadr[rnr takip zorunlulupu
bulunmamaktadrr. Karann gere[ini yerine getirme sorumlululu Hukuk iqleri
Mtidiirlti[ti tarafindan bildirim yaprlan il gili miidiirliile aittir.
(10)Mahkemeler, Cumhuriyet Savcrhklan ve icra Miidiirltikleri tarafindan istenilen
bilgi ve belgeler, ilgili olan miidiirliikler tarafindan isteyen kuruma gonderilecektir.
G<inderilen bilgi ve belgelerden kaynaklanan sorumluluklar, ilgili miidiirltiklere aittir.
(11)Mtidiirlii[tin gcirev alaruna giren ttim iglemlerde Belediyenin hak, yetki ve
grkarlarrrun kurulmasma ozen g<isterilmesi, meslek kurallanrun gerektirdigi 6zen ve
sadakatin gristerilmesi zorunludur.
Hukuk igleri mridiirlti[iinden yaprlmasr istenen yasal iqlemlerle ilgili talimat/olur igin
bagrnda ilgili mtidtirliik tarafindan ahnarak g<inderilir. Bu talimat - olayrn 6zelli$
gereli sonradan ortaya grkan durumlar ayrrk kalmak tizere- igin her agamasr igin
gegerli olup, hukuki iglemin her aqamasmda aynca olur/talimat almmasr
gerekmemektedir. Her dava ve icra takibinde kanuni prosediir izlenir.
Yargr kararlanntn, dava dosyalanrun ve takiplerin diizenli olarak argivlenmesi ve
mevzuatm takibine 6zen sdsterilir.

Miidiiriin Giirev, Yetki ve Sorumluluklarr
MADDE 9- (1) Mtidiiriin gdrev ve yetkileri; I
9.t.t)Bu ydnergede belirtilen mi.idiirliik hizmetlerinin zamanrnda verimli ve diizenli " (\ /gekilde \, Yl
yiiriittilmesini sa$amak, X \
9.1.2)Miidiirlti[tin biitgesini yapmak ve harcama yetkilisi srfatryla uygulamak, */- ) u

9.1.3)Miidiirli.ikte gdrevliler arasrnda gdrev b6liimii yapmak; izin, hastahk ve gekilme gibi'
nedenlerle aynlan.la.114. yerine bir bagkasrnr g6revlendirmek ve hizmetin aksamamasr igin
gerekl i 6n lemJeri alnqk. _\,:.

9. 1.4)Miidii** *ryY' iiin i $sdevams rzh[rnr izlemek,

.t
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9.1.s)Kalemin planh ve programh bir gekilde gahgmalarrnr diizenleyerek, personel
arasrnda
uyumlu bir igbirligi ortamt kurulmasrnr saflamak ve gahgmalannr izlemek, denetlemek,

9.t.6)Qahgma verimini artttrma amacryla, kanunlan, idari ve adli yargr kararlannr ve
bunlarla
ilgili yayrnlart sattn almak, abone olmak, bunlardan personelin yarurlanmasrnr sallamak,

9.1.7)Miidiirliikte yaprlan gahgmalarla ilgili olarak belli arahklarla toplantrlar dtizenlemek,
gah gmalarr de[erlendirmek,

9.1.8)Miidiirlii[iin gahgmalartnt izlemek, denetlemek ve gerekli emir ve talimatlal
vermek.
9.1.g)Miidtirliik gahganlarrna teslim edilen kamu mallannln ve malzemelerinin tasarrufla
ve 6zenle kullanrlmasrnr denetlemek,
9.1.10)Miidtirlti$i.in kuruluquna ve yaprlan gorevler igin ileriye ddniik hedefler gdstermek.
9.1.11)Miidiirlii[iin, iq ve iglemlerinin ytiriitiilmesinde, Mtidi.irden sonra gelmek, Mtidiire
kargr
sorumlu olmak ve stntrlart belirtilmek suretiyle Mtidtiriin teklifi iizerine Belediye Baqkanr
onayr ahnar ak imza yetki lisi gdrev lendiri lebi lir.
(2)Miidtiriin sorum I ul uklan ;

9.2.l)Hukuk igleri Miidiirii, gdrev ve gahgmalan ydni.inden Belediye Bagkanr veya
gdrevlendirece$i Baqkan Yardrmcrsrna kargr sorumludur.

Avukatlarrn Giirev, Yetki ve Sorumluluklarr
MADDE 10- Avukatlann gdrev ve yetkileri;
10.1)l136 Sayrh Avukathk Kanunu ile Bagkanh paizafeten Belediye Baqkanrnca verilen
vekaletnamede belirtilen yetkiler gergevesinde, adli, idari, mali yargr yerleri ile hakem
heyetlerinde Belediye Baqkanh$rnrn lehine dava agmak, takip baglatmak ve aleyhte
agrlmrg tiim dava ve icra-iflas takiplerini her aqamada yiirtitmek ve sonuglandrrmak,
1O.2)Durugma, kegif ve yiiksek yargr organlarrndaki durugmalardahazr bulunmak,
I 0.3)Di ger mtidiirliiklerce istenecek hukuki gdrtigleri bi ldirmek,
10.a)Miidiirli.ik temsilcisinin de bulunmasr gereken Miidi.irltikler arasr kurul veya

toplantrlara
Miidi.ir tarafindan gcirevlendirilmek kaydryla Miidiirliigii temsilen katrlmak,
10.5)Miidiirli.ikge kendilerine verilen iqlerde kanunlann, tiiziiklerin ve bu ydnetmeligin
gerektirdifi yiiktimliiltikler gergevesi iginde gdrev yapmak,
10.6)Miidiirli.ikge gcirevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallan ile bagh olarak
savunma, inceleme, dantgma ve temsil gdrevlerini ytirtitmek ve yetkileri kullanmak,
l0.2)Avukatlar kendilerine verilen dava ve icra takip iqlerindeki hukuki kararlar agrsrndan
ba[rmsrzdrrlar. Avukatlara asli gcirevleri ile baldaqmayacakhigbir gcirev verilemez ve
asli gdrevleri drgrndaki iqlerde gahgtrrrlamazlar. Belediye iginde ve belediyenin grirevleri
ile ilgili olsa bile higbir kurul, komite, komisyon iiyesi olarak atanamazlar. Bagka
mercilerce Belediye'den talep edilmesi halinde ilge Hakem Heyeti, insan Haklarr
Komisyonu gibi hukuki konularda oluqturulan kurul ve komisyonlarda, avukatln nzasl
ahnmak koguluyla, avukata gdrev verilebilir.
10.8)Avukatlar kendilerine teslim edilen kamu mallannr tasarrufla ve dzenle kullanrr.
1 0.9)Avukatlann sorumluluklarr ;
10.10)Avukatlar gdrev ve gahqmalan y6,ni.inden Hukuk igleri Mtidiiri.ine, ba$r Bagkan
Yardrmcrsrna ve Belediye Bagkanrna karqr sorumludur.

Kalem Personelinin Giirev. Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 11-

di.izenlenme si, dav4ldi'
1 1. t )Kalem $ efi : Mii{iint{Eyfi'kq;n t, y azryma daktilo i glemleri, do sya
di.izenlenmesi, dav4ldi il{.il$il.itakip_igleri, mahkeme ve icra giderleriligleri, mahkeme ve icra giderleri
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hizmetler, yaprlan giderlere iligkin iqlemler kalem gefi gcizetiminde ytirtitilltir. Havale
olunan belgeler ile iqlemlerin tamamlamasrm sallar, yazrqmalan parafa eder.
11.2) Kalem Personelinin gcirev daSrhmr; yazman, evrak kayrt personeli, arqiv
g<irevlisi ve adliye personeli geklindedir. Bu grirevliler, agagrdaki igbr;liimii iginde
gahgrr.

Yazmanl
1. Amiri tarafindan kendisine yanlmak:drzerc verilen ig ve drg birimlere g<inderilecek
yazrlan, bildirimde bulunulacak birimleri gdzden gegirip eksik kalmamaslna dikkat
ederek, resmi yazr$makurallarr genelgesine uygun olarak yazmak,
2.Yapianyazrsmalarnimzalarrnr tamamlayarak, grkrglaflrun yaprlmasr igin evrak
kayrt personeline teslim etmek,
3. Biiro iqlerinde gizlilige dikkat etmek ve amirinin bilgisi drgrnda higbir evrakm
dr garrya grkanlmasr na izin vermemek,
4. Biiro iglerinde ve tiim faaliyetlerin siirdrirtilmesinde kanun, triztik ve yrinetmeliklere
uygun hareket etmek,
5. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili iglemleri tamamlamak,
6. Ustlerinden aldrpr emir ve gcirevleri yerine getirmek,
7 .Izin, mazeret, gorev ...v.s. nedeniyle ig baqrnda bulunmayan personelin iglerini,
igleyiqin aksamamasr igin diler btiro elemanlarr ile birlikte yerine getirmektir.
8. Organizasyondaki yeri itibanyla miidiire baghdrr.
9. G<jrev ve sorumluluklannr yerine getirirken, miidiir, avukat ve kalem qefine kargr
sorumludur.

Evrak Kayrt Personeli;
l. Miidiirliik biinyesindeki defterlere gerekli bilgilerin iqlenmesi ve defterlerin
diizenlenmesi,
2. Birime gelen ve giden evraklan teslim almak, evraklan Bagbakanhk Devlet
Argivleri Genel Mtidtirltisiiniin hazrrladrlr "standart Dosya Plam" esas almarak
gerekli kayrt iglemlerini yapmak, birimler arasl yazrqmalan da[rtmak, adliyeye
gidecek evraklan grkrq yaprldrktan sonra kalem qefine teslim etmek,
3. Biiro iglerinde gizlili[e dikkat etmek ve amirinin bilgisi drqrnda higbir evrakm
drgarrya grkarrlmasr na izin vermemek,
4. Biiro iqlerinde ve tiim faaliyetlerin stirdtiriilmesinde kanun, tliziik ve ydnetmeliklere
uygun hareket etmek,
5. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili iqlemleri tamamlamak,
6. Ustlerinden aldr[r emir ve gdrevleri yerine getirmek,
7 .Izin, mazeret, g<irev . . .v.s. nedeniyle iq bagrnda bulunmayan personelin iqlerini,
igleyiqin aksamamasr igin difer btiro elemanlarr ile birlikte yerine getirmektir.
8. Organizasyondaki yeri itibarryla miidiire bafhdrr.
9.Gtirev ve sorumluluklannr yerine getirirken, mridiir, avukat ve kalem gefine kargr
sorumludur.

Argiv Giirevlisi;
1. Argiv kayrt ve dtizenini saflamak,
2. Duruqmast olan dosyalarr grkarrp durugma listelerini dtizenlemek, duruqmasr biten
dosyalarr iglendikten soffa yerine kaldrrmak,
3. Biiro iglerinde gizlilipe dikkat etmek ve amirinin bilgisi drgrnda higbir evrakm
drqarrya grkanlmasr na izin vermemek,
4. Biiro iglerindeov,e.ttirn-.f-aaliyetlerin stirdiiriilmesinde kanun, tiiziik ve y<inetmeliklere
uygun harekgft'inlbtd'"r 
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5. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili iglemleri tamamlamak,
6. Ustlerinden aldrlr emir ve g<irevleri yerine getirmek,
7 .Izin, mazeret, g<irev . ..v.s. nedeniyle iq bagrnda bulunmayan personelin iglerini,
igleyigin aksamamasr igin diler btiro elemanlarr ile birlikte yerine getirmektir.
8. Organizasyondaki yeri itibanyla mtidiire bafhdrr.

9. Gdrev ve sorumluluklannr yerine getirirken, miidtir, avukat ve kalem gefine kargr
sorumludur.

Adliye Personeli;
l.Belediyenin icra takip dosyasr hazrlama, tebli[, haciz, satrg, tahsilat-cideme

iqlemlerini takip etmekle, iqlemlerin ytiriitiilmesini sallamakla ve icra dairelerinde

avukatrn yapmasl gereken iqlemler drqrndaki trim iqlemleri yapmak,

2.Adliye ve diler kurumlar nezdinde yiiriitiilmesi gereken iqleri takip etmek,

sonuglanndan fstlerine/avukatlara haber vermek,

3. Yapmrq oldufu igle ilgi ayniyat iqlemlerini takip etmek,

4. Biiro iqlerinde gizlilifie dikkat etmek ve amirinin bilgisi drqrnda higbir evrakm

drqanya grkanlmasr na izin vermemek,

5. Btiro iqlerinde ve tiim faaliyetlerin siirdtirtilmesinde kanun, ttiziik ve yonetmeliklere

uygun hareket etmek,

6. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili iqlemleri tamamlamak,

7. Ustlerinden aldrfir emir ve gcirevleri yerine getirmek,

8. izin, mazeret, gdrev v.s. nedeniyle ig baqrnda bulunmayan personelin iqlerini,
iqleyigin aksamamasr igin di[er biiro elemanlan ile birlikte yerine getirmektir.

9. Organizasyondaki yeri itibarryla mridiire ba[hdrr.
lO.G<irev ve sorumluluklarrnr yerine getirirken, miidiir, ar,ukat ve kalem gefine kargr

sorumludur.

Tiim Kalem personeli ve avukatlar kendilerine verilen grirevleri, yasal siireler ve

iistleri tarafindan istenen stireler dikkate almarak, gecikmeksizin yerine getirmekle

ytiktimliidi.ir.

nOnoUNcU sorUvr
Evrak ve Argivleme
Gelen-Giden Evraka Yaprlacak iglemler:
MADDE 12- (l) Evrak memuru tarafindan gelen ve giden evrak igin; Bagbakanhk Devlet
Arqivleri Genel Mtidiirliigtini.in hazrrladrlr "Standart Dosya Planr" esas ahnarak, gerekli
kayrt iglemleri yapr lrr.

(2)Miidiirliik drqrna yazian evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir. Yazrqmalarda,

Belediyemizce birim lere gdre diizenlenen y azr$ma kodlarr kul lanr lrr.

(3)Hukuk igleri Miidiirli.i[iine gelen ve evrak memuru tarafindan ahnan ti.im belgeler,
gerekli kayrt iglemleri yaprldrktan sonra Miidiir tarafrndan ilgililere havalesi yaprlrr ve

avukatlarla di[er personelin zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine teslim edilir.
(4)Belediye birimleri arasmdaki yazrqmalar, Hukuk igleri Miidiirii ya da
gdrevlendirecefi personelin imzasr ile ytiri.ittiltir. Belediye drgr yazrgmalar Bagkan ya
da gdrevlendirecegi'B'd$kali'Yarat-crsr imzasr ile ytirtitiiliir. Ancak. dava konusuda gdrevl endirecqsi fi a$(bri' le ytirtitiiliir. Ancak, dava konusu

1t.f.fl'i,,?a i}l"rii,t".i ve diler yasal iqlemler igin mahkemelere ve ilgili
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yerlere gdnderilecek her ttirlii dilekgeler ve beyanlar vekalet geregi avukat imzasr ile
gdnderilir.

Argivleme ve Dosyalama:
MADDE 13- (1) Argivleme ve dosyalamalarda, Baqbakanhk DevletArqivleri Genel
Miidiirliiltiniin hazrrladrlr "Standart Dosya Planr" esas ahnrr.
(2)Mtidiirliikten grkan hukuksal gdriiqler ile dosyah yazrgmalann cirnekleri ayrr ayrl
klas<irlerde saklanrr.
(3)Sonuglanan, kesinlegen ve belediye agrsrndan hukuken yaprlmasr gereken iglemi
kalmayan dava dosyalan da Miidiiriin onayr ile argive kaldrrrlrr.
(4)Miidiirliikten giden hukuki gdriig yazrlan ile her ti.irli.i evrakrn birebir sureti ilgili
klas<irde saklanrr. Adli veya idari inceleme igin getirtilen belge veya dosya asrllan ilgili
birimlere zimmetle iade edilir.

(S)Dava dosyalanyla Mridtirhikten grkan hukuksal gririiqler ve dosyah yazrgmalann
drneklerinin ilgili yerlerde saklanmasrndan, istendilinde grkarrlmasrndan kalem gefi,

biiro memuru, takip memuru ve icra takip memuru sorumludur.

BE$iNCi sOLUvl
Planlama ve Koordinasyon
MADDE 14 {1) Planlama ve koordinasyon aga[rdaki hiikiimler dolrultusunda
ytiriitiiliir:
a)Yaprlacak iq ve iqlemlerle ilgili planlama ve koordinasyon Mtidiir veya Miidrir'iin
yetkili krldrfr konularda Kalem $efi tarafindan yaprlrr.
b)Hukuk iqleri Miidiirli.i[tntin t:dimyazian, kalemde toplamr, konularrna gcire

dosyalandrktan sonra miidiire iletilir. c)Hukuk igleri Miidiirii gelen dava dosyalarrnr,
hukuksal gdriig isteklerini, difer evrak ve yazilan avukatlar arasrnda uzmanhklanna gdre
tevzi eder.
(2)Bu y<inergede adr gegen gdrevlilerin gd,revden aynlma, emeklilik veya baqka yerlere
atanmalan halinde, gdrevlerinden ayrrlabilmeleri igin, kendilerine verilmig bulunan dava
ve icra igleri ile di[er konulardaki dosyalan, belgeleri, her ttirlii yaz:J'an, yerlerine atanmrg
veya bu konuda amirlerce g6revlendirilmig olanlara teslim etmeleri, devir alanlarrn ise bu
dosyalan, belgeleri, her tiirlii yanlan inceleyerek, teslim almalan zorunlu ve gereklidir.
(3)Yukanda adr gegen gcirevlilerin ciliimii halinde, daha <jnce kendilerine verilmig olan
her tiirlti dava ve di$er iglerle ilgili dosyalar, belgeler ve yaziar Kalem $efi
tarafindan yeni gcirevliye teslim edilir.

ALTINCI NoIUVT
Denetim
MADDE 15 - (1) Miidrirliik gahqmalan ve sonuglarr Ayvahk Belediye Baqkam

tarafindan denetlenir. Mtidtirltik, Baqkanrn talimatr tizerine gahgmalarr ile ilgili her

ttirlti bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas olmak izere sunmakla

yiikiimliidiir. Ytlsonu raporunun drqrnda da belli konularla ilgili raporlar Baqkanh[a
sunulabilir.

Belediyenin denetleme organl tarafindan yaprlacak inceleme ve denetim yalnrzca

kalem iqlemleri, defter kayrtlan ile bunlarrn idari ve mali sonuglannr kapsar.

MUdUTIUSUn ve avukafin gdrev ve takdir alamna giren hukuki konular denetleme

orgarurun inceleme ve denetleme konusuna altwnaz.
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Avukathk Ucretinin Dafrhmr
MADDE 16 - (l) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle htikme
baglanarak kargr taraftan tahsil edilen vekdlet iicretlerinin avukailara dalrtrmrnd a 5393
sayrh Belediye Kanunu'nun 82. maddesi htikmtine g<ire uygulama yaprlir.

Bu Yiinergede Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 17- (l) Bu y<inergede hiikiim bulunmayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili
kanun ve mevzuat hiikiimlerine g6re uygulama yaprlrr.

SEKiZiNCi gOLUvI
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik
MADDE 18 - (1) Bu Y<inerge Ayvahk Belediye Meclisi tarafindan kabul edildikten
sonra belediye internet sitesinde ilan edilmesi ile yiirtirlii[e girer.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) Bu ydnerge hiikiimlerini Ayvahk Belediye Bagkam yiirtitiir.
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