CERKEZKOY BELEDIYESI HUKUK iSLERI MUDURLUGU’NE AIT TESKILAT
GOREV VE iSLEYiSI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, YASAL DAYANAK, KURULUS, TANIMLAR
MADDE 1- AMAC VE KAPSAM

Adli ve idari yargir Oniinde Belediyeyi temsil etmek, Belediyede gereksinim duyulan her
konuda hukuksal goriisiinii saptamak ve belediye birimlerinin hukuksal goriis istemlerine
yanit vermek, yonetmelik ve yonerge taslaklari hazirlamak ya da diger birimlerce
hazirlananlar1 hukuksal acidan gézden gecirmek ve kesinlestirmek, Belediye sirketlerinin ve
ortaklarinin hukuksal ¢ercevesini olusturmak.

Bu yonetmelik Cerkezkdy Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile kurulus esaslarini, ¢alisma yontem ve ilkelerini diizenler.

MADDE 2- YASAL DAYANAGI :

Hukuk Isleri Miidiirliigii "5393 sayili Belediye yasasinin 48. maddesi ile Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina uygun olarak birim kurulmus olup 5018 sayili Mali Yonetim ve Kontrol
kanununda belirtilen Gorev, Yetki ve sorumluluk ilkesine dayanilarak bu yonetmelik
hazirlanmis olup" Belediye Baskanina yada gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglh
olarak calisan bir birimdir.

MADDE 3- KURULUS :

Hukuk Isleri Miidiirliigii, Norm Kadro esaslarina gére ihdas edilmis ve gorevde yiikselme
atanma sartlarina uygun 1 Miidiir ve yeteri kadar personelden olusur.

MADDE 4- TANIMLAR:

e Hukuk Isleri Miidiirii: Miidiirliigii yonetme, temsil etme gorev ve yetkisine sahip
statiiye haiz memurdur.

e Avukatlar: Midiirlilkce gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallar ile
bagli olarak savunma, inceleme, danisma ve temsil gorevlerini yiiriiten ve yetkilerini
kullanan meslek mensuplaridir. Miidiir ve Avukatlar mesle8inin disinda bir iste
calistirlamaz.

o Kalem Sefi: Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin kayit, yazisma ve bilgisayar islemleri, dosya
diizenlenmesi, davalarla ve icra giderleri ile ilgili mutemetlik hizmetleri ve diger tim
kalem islerinden sorumlu ve yiiriitiilmesini saglar.

e Daktilo ve Bilgisayar Memuru: Midiirliik tarafindan hazirlanan yazilari,
ihtarnameleri, davalarla ilgili tiim dilekgeleri daktilo etmek davalarla ilgili ara karar ve
karar sonuglarim ilgili dairesine karar suretiyle birlikte gondermek, yazigmalarin bir
suretini dava dosyasinda ve diger suretini yazisma dosyasinda muhafaza etmek ve
diger tiim yazisma ve dosyalama islerini yapmakla gorevlidir.

e Takip Memuru: Mahkemede davalarin agilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek, cevap
dilekceleri, temyiz dilekceleri, delil vs. dilekceleri ve eklerini ilgili Mahkemelere



vermek, ara kararlar1 geregince Mahkemelerde yapilmasi gereken islemleri yapmak,
yapilan islemlerle ilgili masraflart Mahkeme veznesine veya ilgili mercilere yaptirarak
karsiliginda alacagi gider belgelerini teslim etmek, bir suretini dava dosyasinda
muhafaza etmek, Belediyelerce takip edilen davalarla ilgili kararlar1 Yargitay
ilamlarin1 teblige c¢ikartmak, kesinlesen ilamlara kesinlesme serhini verdirtmek ve
diger tiim takip islemlerini siiresinde yiiriitmekle ve icraya konu ilamli ve ilamsiz
takiplere ait dosya tanzim etmek, icra ve Odeme emirlerini hazirlamak, esasa ve
fihriste kaydetmek icra dairelerinde Avukatin yapmasi gereken islemler disinda tiim
islemleri yapmakla gorevlidir.

Hizmetli: Hukuk Isleri Miidiirligii ve kalemin giinliik islerini ve verilen gorevleri
yapmakla gorevlidir.

) IKINCi BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 5- GOREV, YETKi VE SORMLULUKLAR:

Belediye Baskani, Belediye Enciimeni, Belediye Baskan Yardimcilar1 ile Daire
Miidiirleri tarafindan istenen konularda Hukuki goriis bildirir.

Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve acilacak olan davalar ile icra
takip islerini izleme, sonuglandirma, icra Hakimliklerinde goriilen isleri takip eder.
Davaya esas olacak 6n islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak vs.)
izleyerek sonuclandirmak gorevini yiiriitiir.

Temyizden ve karar diizeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile
davalarin sonuclandirilmasi, davadan vazgecilmesi, takip edilen bir alacak ile ilgili
olarak borclularin taksitle 6deme isteminin kabul edilmesi islerini Belediye
Baskanimin yazih talimati olmasi kosulu ile yiiriitiir.

Hukuk Isleri Miidiirii bir davanin veya icra takibinin acilmasimi veya Belediye Baskani
tarafindan acilmig bir davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigii
takdirde durumu Bagkanliga sunarak alacagi talimata gore hareket eder ve Belediye
Baskaninca onay verilmesi kosuluyla a¢ilmis bir davay1 ve ya icra takibini miiracaata
birakabilir.

Dava ve icra islerinin yiiriitiilmesi sirasinda Avukatlar dava dilekgesi ile varsa eklerini
inceleyip yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden
isteyebilecekleri gibi gerektiginde ilgili daire gorevlileri ile temas kurarak tamamlayici
bilgileri almakta yetkili ve gorevlidirler.

Sav ve savunmalar, ilgili {initeler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir.
llgili iinitelerin yanhis veya eksik bilgi vermesi ile gecerli delil gosterilmemesi
durumlarinda Avukatlar sorumlu tutulamaz.

Avukatlar; Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen Adli ve idari davalar
ile isleri sonuna kadar izlemek, Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim islemlerde
Belediyenin hak, yetki ve cikarlarimin korunmasma o6zen gostermek, meslek
kurallarinin gosterdigi 6zen ve sadakat yiikiimliiliigiinii yerine getirmekle yiikiimlii ve
sorumludurlar.

Herhangi bir dava ya da izleme isinde yasal gereklere veya siirelere uyulmamasi yada
ilgili birimlerce gonderilen belgelerin incelenmemesi gibi nedenlerle Belediyenin
zarara ugratilmasindan dogrudan dogruya o isi izleyen Avukat ve Hukuk Isleri
Miidiirii miiteselsilsen ve miistereken sorumludur.

Delil tespitleri ivedi konulardir. Ucgiincii sahislar, Resmi Daireler veya Kurumlar
tarafindan Cerkezkdy Belediyesi aleyhine veya Cerkezkoy Belediyesi tarafindan



bunlar aleyhine delil tespiti yaptirildigr ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve
rapor, Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan bekletilmeden ilgili birimlere gonderilir.
Ilgili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde itiraz nedenlerini ilgili belge ve
bilgi ile birlikte acik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir. Bu
raporlarda genellikle 7 giin itiraz siiresi bulundugundan ilgili iinite en kisa zamanda
incelenmesini bitirerek savunmanin yapilabilmesi i¢in siirenin bitimine en az 3 giin
kala goriisiinii Hukuk Isleri Miidiirliigiine vermek zorundadir.

Cerkezkoy Belediyesi tiizel kisiligi adina gonderilen ihtarnameler ilgili birime havale
edilir. Ilgili birim ihtarnameye yanitin1 kendisi verir, ancak gerek goriildiigii takdirde
Hukuk Isleri Miidiirliigii'niin goriisiinii alabilir.

Dava ve takiplere, bir isin yerine getirilmesine veya getirilmemesine iligskin islemlere
esas olmak iizere Cerkezkoy Belediyesince keside edilecek ihtarnameler Hukuk Isleri
Miidiirii tarafindan yerine getirilir.

Belediye Birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden goriis istenebilir. Goriis
istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen
nokta agiklanir. Goriis isteyen birimin konuya iligskin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi
ve belgeler yaziya eklenir. Goriis isteyen birim gorevleri ile ilgili yasal diizenlemeleri
bilmek zorunda olduklarindan bu diizenlemelerde acikca belirtilen konularda goriis
istenemez. Hukuki goriis ancak yasa, tiizikk, yonetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin
olmasi ya da diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlagilamaz olmasi durumlarinda
istenebilir. Goriis, Hukuk Isleri Miidiirii veya gorevlendirilecegi Avukatlar tarafindan
havale edilen konu hakkindaki yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore incelenir ve
ilgili birime gonderilir. Is sahipleri tarafindan hukuki goriis istenemeyecegi gibi
verilen goriisler hakkinda da is sahiplerine bilgi verilemez. Hukuk Isleri
Miidiirliigiince bildirilen goriisler baglayict degildir. Gorlis isteyen birimin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yapilan hizmet, agiklama ve yorumlama
hizmetidir.

Yargilama sonucunda mahkeme, parasal odemeye iliskin karar verdigi takdirde,
miidiirliik, gerekli demenin yapilmast icin ilgili Belediye birimine bildirir. ilgili birim
tahakkuku diizenleyerek 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

MADDE 6- HUKUK iSLERi MUDURLUGUNUN KURULUS iCERIiSINDEKI YERIi:

Hukuk Isleri Miidiirii dogrudan Cerkezkoy Belediye Baskanina bagl olarak calisir.
Miidiirliige talimat ve emir verme yetkisi Belediye Bagkanina aittir.

Hukuk fsleri Miidiirii kendi miidiirliigii biinyesindeki personele emir ve talimat verme
yetkisine haizdir.

MADDE 7- MUDURUN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Miidiirliikte gorevliler arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak,

Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarimi izlemek;
miidiirliigiin calisma konulart ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,
Miidiirliik personelinin devam/ devamsizligini izlemek,



Miidiirliikk servislerinin planli ve programli bir sekilde caligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve caligmalarini
izlemek, denetlemek,

Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarimi ve
bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

Miidiirliigiin caligmalarim1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil
calisma programi hazirlamak, basgkanligin onayina sunmak,

Bagkanlik¢a onaylanan calisma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi
temin etmek,

Miidiirliikkte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalar1 degerlendirmek,

Miidiirliige ait biitin kisimlarin caligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek,

Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,
Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iliskin farkli yollar ve ¢6ziimler arasinda son ve kesin se¢cim yapmak,

Miidiir, gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur.
Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

UCUNCU BOLUM
GENEL iLKELER VE TANIMLAR

MADDE 8- HUKUK iSLERi MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin bu giinkii kurulusu, gérev konularinin cesitlerine dayanmaktadir.
Miidiirliigiin, amag, gorevler ve iliskileri bakimmdan hem planlayic1 ve hem de uygulayici
yonleri vardir. Hukuk Isleri Miidiirliigiine gorev veren yiiriirliikteki yasalara gére Miidiirliigiin
iki yonlii bir niteligi oldugu goriilmektedir.

Miidiirliik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici, izleyici, degerlendirici,
denetleyici yol gosterici bir orgiit niteliginde calismaktadir.

Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna gore yukarida
belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde ve is
iliskilerinin gozetilmesinde Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi iizerinde
onemle durulmalidir.

GOREYV YETKIi VE SORUMLULUK:

Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalari olanaksizdir. Sorumluluk
yetki ve gorev birbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan, birbirleri {iizerinden
tanimlanabilecek ve agiklanabilecek ve birbirlerinden giic kavramlardir.

Gorev, yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir.

o Her eleman gorevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise
bir gorevi (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen
bicimde yapmak i¢in bagl bulunan kisi ya da makamdan aliman "Hak" olarak
yorumlanmaktadir.

o Her eleman gorevini yapmamaktan eksik, yanlis veya gec yapmaktan yetkisi
oraninda sorumludur. Sorumluluk "bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem



v.b. hususlar yoniinden) istenilen bicimde yapilmasindan otiirii bagh bulunan
kisi ya da makama kars1 hesap verme yiikiimliiliigii" olarak anlasilmaktadir.

e Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir gekilde
yapabilmeleri i¢in yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri yasalarin ¢alisma
ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gore yapilir Bir yetkinin devredilmesi sonucunda
yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu
devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.
Yetkiyi devralan o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan baska yetkiyi devreden yoneticiye karst gorev sorumlulugu da
yiiklenmis olur. Bir goreve vekaleten atananlar o gorev icin gerekli yetkiye sahip olur
ve o gorevden dolayr sorumluluk yiiklenilir.

DORDUNCU BOLUM

MADDE 9- YONETICILERIN, GENEL VE ORTAK GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLARI

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan Kkisileri "Yonetici" olmak nedeniyle
yiiklendigi biitiin yoneticiler icin ortak ve genel bazi1 gorev, yetki ve sorumluluklar1 vardir.
Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev, yetki ve sorumluluklarin 6zleri
degismez; sadece en iist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru
kapsam ve sinirlar1 daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar
ileride her birim icin belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde
yapilmalarinin 6n sartlar niteligindedir. Bu nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde
bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir. Yonetmeligin bu boliimii,
Miidiirliigiin kurulus biitiinii icinde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan bu gorevlerin
her birim kademelerinin ayri ayr tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir. Her yoneticinin
temel gorev, yetki ve sorumluluklart igerisinde sunlar vardir.

Planlama-Programlama:
o Amaca ulagmak icin birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde ¢alisma planlar
ve programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.
o Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlari
bir iist kademedeki yoOneticilere onaylatmaktir.
o Bu caligmalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarin sinirlar1 igcinde
kalmay1 gozetlemek.
Diizenleme:
o Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak,
bunlar1 giderici tedbirler almak.
o Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasinm goriip, gozetlemek.
o Isile ilgili calisma adimlarim gozden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini
saglamak.
Koordinasyon:
o Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayh
iligkiler kurulmasi gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya cikartmak.
o Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele
duyurmak.
Uygulamali yonetim :
o Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonu¢landirmak.



o Asil gorevli; ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.
o lizleme, denetleme, degerlendirme :
o Uygulamanin gorevin yapilisinin belli agsamalarinda sonuglari 6grenmek iizere
bir degerlendirme diizeni kurmak.
o Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢cozmek veya ¢6ziim Onerisiyle
ist kademeye sunmak.
o Bilgi verme :
Gorevin yapilisinda ve sonuclanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger
ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.
e Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :
Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cevaplandirma islemlerine
iliskin 6n yazigmalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is
dagitimim diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek,
birimin yillik biitge program Onerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de
g6z oniinde bulundurmalidir.

o Inisiyatif:
Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gorevi yerine getirmek icin yaratici
olmali, 6nce davranmali, isi baslatip sonuglandirma yetene8i bulunmalidir. Yonetici
gorevin yapilisinin her asamasinda Yasalarin, Calisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi
sinira kadar ilerlemekten cekinmemelidir.

e Secme ve Karar verme :
Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler
arasinda bir secim yapma, son olarak da bu karar ve se¢cim yetkilerinin (her konu icin)
hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine
sahip olmalidir.

¢ Kolaylastirma :
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak icin devamli olarak care ve
tedbirler aramalidir.

e Degistirme :
Yonetici, program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir.

¢ Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma :
Yonetici, personel, arag-gerec v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak yararlanmay1 amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmalidir.

e Gelistirme :
Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili ilke
kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern yonetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

e Devamhlk :
Yonetici, biitiin ¢calismalar1 bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamal1 ve
diizenlemelidir.

e Liderlik :
Yonetici, tutum ve davranislari ile elemanlarinin saygi, itaat ve giivenlerini
saglamalidir.



e Moral:
Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

e Takdir ve Ceza :
Yonetici, yiiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarini
doldurmakta bu yetkiye girer.

e Disiplin :
Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

e Ortam:
Yonetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, arac¢ ve gerecleri, biiro kosullarin1 da
saglamalidir.
BESINCi BOLUM
ORTAK HUKUMLER

MADDE 10- MEMURLAR
Hukuk isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gorevleri yapmakla sorumludur.
MADDE 11- KAYIT MEMURU

Kayit ve daktilo memurlari, miidiirliigiin tiim yazilarini yazar, birimlere olan yazilar1 zimmetli
olarak birimlere teslim eder.

MADDE 12- GOREVIN PLANLANMASI
Miidiirliik i¢i ¢alismalar, miidiir tarafindan diizenlenen plan ¢ercevesinde yiiriitiiliir.
MADDE 13- TUM PERSONEL

e Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

e Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

e Mesai bitiminde masa lizerindeki evraklarim1 kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

e Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedik¢e gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

e Midiirligi ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmas icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

MADDE 14- GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER:

e Midiirliige gelen evrakin once kayd1 yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

e Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir.
Miidiirliik disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.



Madde 15- ARSIVLEME VE DOSYALAMA:

e Miidiirlikce yapilan tiim yazigmalarin birer Ornegi konularina gore ayr ayrn
klasorlerde arsivlenir.
¢ Dosyalama isleminde konularina gore ayr1 ayr1 yapilir.

o Gelen evrak dosyast

o Giden evrak dosyasi

o Avans dosyast

o Ayniyat, demirbas dosyasi

o Genelge ve bildiriler dosyasi.
MADDE 16:

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitilir. Belediye dis1
yazismalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
Belediyeler, dis yazigsmalarim1 miilkiye amiri araciligiyla yapma zorunlulugunda degildir.
Dogrudan da dis yazisma yapar.

ALTINCI BOLUM
DiGER HUKUMLER

MADDE 17:
Bu yonetmeligi CERKEZKOY BELEDIYE BASKANI yiiriitiir.
MADDE 18:

Hukuk Isleri Miidiirliigii ancak Cerkezkdy Belediye Baskaninin talimati iizerine Baskanlik
Makamina ¢alismalari ile ilgili bilgi, belge ve rapor vermekle yiikiimliidiir.

MADDE 19:

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorev ve takdir alanlarina giren konu ve islemler denetleme
konusu yapilamaz.

MADDE 20:

5393 Sayili Belediye Yasasi'min 82. maddesi Belediye lehine Mahkemeler ve icra
Miidiirliikleri ile Icra Hakimlerince karar altina alman ve tahsil edilen vekalet iicretleri
kadroya bagl olarak ¢alisan Avukatlara ve hukuk servisinde fiilen goérev yapan memurlara
dagitimi hakkinda 02.02.1929 tarihli ve 1389 Sayili Devlet Davalarimi Intag¢ Eden Avukat ve
Saire ye Verilecek Ucreti Vekalet Hakkinda Kanun hiikiimleri kiyas yolu ile uygulanir.

Madde 21:

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip ve Cerkezkdy Belediye Baskanligi'nca
onaylandiktan sonra yliriirliige girer.



