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T.C.
BURSA
NIiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Hukuk isleri Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI
BiRINCI KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag

MADDE 1-(1) Bu ydnetmelik, Bursa Niliifer Belediyesi, Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
gorev yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Bursa Niliifer Belediyesi Hukuk Isleri
Miidiirliigiinde uygulanir

Hukuki Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskanlik :Bursa ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Bagkan :Niliifer Belediye Bagkanlig1

¢) Belediye :Bursa ili Biiyliksehir Belediyesi smirlar1 igerisinde kurulan Niliifer
Belediyesini

¢) Midiir :Bursa ili Niliifer Belediyesi Hukuk Isleri Miidiiriinii

d) Biiro :Hukuk Isleri Miidiirliigii'nde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli

e) Avukat :Avukat sifatin1 haiz, kadrolu ve kadro karsilig1 s6zlesmeli avukatlari

f) Belediye Yonetim Sistemleri :Niliifer Belediyesi'nde uygulanan ve belgelendirilmis olan
yonetim sistemlerini kapsamaktadir.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-61-01 31/01/2007 1/9 10 21.09.2026
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
Vildan ACARBAY Bukle ERMAN Sadi OZDEMIR 12/10/ 2026 tarihli
Hukuk Isleri Mudiir V. Baskan Yardimcisi Baskan 495 no’lu Niliifer
Belediye Meclisi karari
ile onaylanmigtir




S5

NiLUFER

IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve

Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci Personellerin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghihk

Teskilat

MADDE 5-(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagh asagida belirtilen
birimlerden olusur.

a) Hukuk Isleri Biirosu
b) Bilgi Edinme ve Idari Isler Biirosu

(2) Midiirliigiin organizasyon semasi agsagidaki gibidir;

HUKUK ISLERI
MUDURLUGU
I
HUKUK iSLERi BIiLGi EDINME
BUROSU VE iDARI
ISLER BUROSU

Baghhk

MADDE 6 - (1) Hukuk Isleri Miidiirii; Yiiriirliikteki belediye kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine asagida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Belediye Bagskan
Yardimcisina ve Baskana karsi sorumludur.

(2) Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagh Biiro Sorumlusu; kendisine verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Miidiire karsi sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi iginde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire kars1
sorumludur.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-61-01 31/01/2007 2/9 10 21.09.2026
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
Vildan ACARBAY Bukle ERMAN Sadi OZDEMIR 12/10/ 2026 tarihli
Hukuk Isleri Mudiir V. Baskan Yardimcisi Baskan 495 no’lu Niliifer
Belediye Meclisi karari
ile onaylanmigtir




S5

NiLUFER

uuuuu

IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi,

MADDE 7 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii Baskanin emri ve onay1 iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

(2) Hukuk Isleri Miidiirliigii; Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimcilari, Belediye
Meclisi, Belediye Enciimeni ile Midiirliikler tarafindan istenilen konularda hukuki goriis bildirme;
Belediye adina hukuki islemler yapma; Belediye lehinde ve adli yargi, idari yargi ve diger yargi
yerlerinde acilan davalar ile icra iglerini izleme ve sonuc¢landirma, Bilgi Edinme Kanunu
cercevesinde yapilan basvurulart degerlendirip cevaplandirmak goérevlerini yiiriitiir.

(3) Gortis istemi, goriis bildirme ve goriisiin istenebilecegi durumlar;

a) Goriis istemi: Belediye birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gériis istenirken,
goriis istenilen konunun ve yapilacak islemin tanimi yapilir. Miitalaa taleplerinde, hukuki
problemin iliskin oldugu olay ve hukuki olarak tereddiide diisiilen konular agik bir sekilde izah
edilerek, konuya iliskin evrak miitalaa talep yazisina eklenir ve goriis isteyen Miidiirliik kendi
gorisiinii de agiklar.

b) Goriis Bildirme: Hukuk Isleri Miidiirii, bizzat kendisi goriis verebilecegi gibi kendi
gozetiminde meseleyi inceleyip goriis hazirlamak iizere bir veya bir ka¢ avukati gérevlendirebilir.
Avukatlar Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan havale edilen konuyu vyiiriirliikteki yasal diizenlemelere
gore inceleyip, sonuglandirir. Avukatlar goriis istenen konu hakkinda tamamlayici bilgi verilmesini
gerekli gordiigli zaman ilgili birim amiri ile dogrudan iletisime gegerek bilgi ve belgeler
isteyebilirler. Bildirilen goriis miidiir tarafindan olumlu bulundugu takdirde imzalanarak goriis
isteyen birime dogrudan gonderilir. Ugiincii kisiler ve is sahipleri tarafindan hukuki goriis
istenemez; ad1 gecen kisilere ilgili birimlere verilen goriisler hakkinda bilgi verilmez.

¢) Gorlisiin istenebilecegi durumlar: Yasal diizenlemelerde agikca belirtilen durumlar ile bir
kamu gorevlisinin liyakat: itibariyle gorevi kapsaminda zaten bilmesi gerekli olan veya yapmasi
gereken calismayla bilmesi miimkiin bulunan hususlar ile mevzuatin agik oldugu durumlarda goriis
istenemez. Hukuki gorlis ancak hukuki olarak inceleme talebiyle yasa, tiizlik, yonetmelik ve
sozlesmelerde bosluklarin bulunmasi ya da diizenlemelerdeki kurallarin birden ¢ok bigimde
anlagilabilir olmasi ya da kolay anlasilmaz, kusku yaratici bi¢cimde olmasi durumlarinda
istenilebilir. Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan bildirilen goriis bilgilendirici, aciklayici,
yorumlayici nitelikte olup, baglayici degildir. Verilen goriig, goriis isteyen birimin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

(4) Dava ve icra islerinin izlenmesi;

a) Belediye adma 3.kisilere kars1 agilacak dava veya icra takibi Baskanin oluru veya Ilgili
Miidiirliigiin talebi ile yapilir. Dava agilmasina iligkin bagkanlik olurunda veya Miidiirliikk talep
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yazisinda yapilacak hukuki islem acik olarak belirtilir. Ancak beklenilmesinde sikinti dogacak
durumlarda veya gerekli goriildiigiinde ilgili birimler nezdinde yapilacak yazismalar neticesi
toplanacak bilgi ve belgeler 15181nda, ayrica bir olura gerek olmaksizin Hukuk Isleri Miidiiriiniin karari
ile re’sen dava acilabilir, icra takibi yapilabilir.

b) Belediye hak ve menfaatlerinin temini bakimindan; avukat tarafindan gerekli goriilen hallerde
ilgili birime bilgi verilmek suretiyle, dava konusunun genisletilmesi veya tiiriiniin degistirilmesi
miimkiindiir.

¢) Davali veya borglu tarafin adresinin tespit edilemedigi hallerde; bunlarin tebligata elverisli
adreslerinin tespit edildiginde dava agilmak veya icra takibi yapilmak iizere davanin veya icranin
takibinin miiracaata birakilmasinin uygun oldugu gerekcesi belirtilerek bagkanlik oluru ile yapilabilir.
Yine acilan dava ve icra takibinin devaminin faydasiz goriilmesi halinde; gerekgesiyle birlikte ilgili
birime bildirilerek, yapilacak isleme esas olmak {izere “olur” gonderilmesi istenilir ve gelen “olur”
dogrultusunda islem yapilir.

¢) Belediye aleyhine verilen nihai kararlarin temyiz edilmesinde hukuki bir fayda yoksa ilgili
avukatin bu husustaki teklifi, Hukuk Isleri Miidiiriiniin uygun gériisiinden sonra; Belediye Baskaninin
verdigi yetkiye dayali olarak temyiz yoluna miiracaattan vazgecilmesine karar verebilir.

d) Yargt organlarimin Belediye aleyhine verdigi nihai kararlara karsi itiraz ve karar diizeltme
yoluna basvurulmasinda hukuki bir menfaatin bulunmadig1 yoniinde diisiincesinin bulunmasi halinde
ilgili Avukat Hukuk Isleri Miidiiriine durumu aktarir. Hukuk isleri Miidiirii resen veya ilgili avukatin
goriisiine istinaden itiraz ve karar diizeltme yoluna gidilmesine gerek olmadigina karar verme yetkisine
sahiptir.

e) Baskanlik Makaminca verilen konularda arastirma ve inceleme yapmak,
f) Baskanlik Enclimeni’nden gelen hukuki sorunlarin ¢6ziimii i¢in aragtirma yapmak.
(5) Bilgi Edinme Bagvurularinin Degerlendirilmesi;

a) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda kurum olarak gerekli idari ve teknik tedbirlerin alinmasinm
saglamak.

b) Bilgi Edinme Basvuru Usullerine uygun olarak idareye yapilan her tiirlii bagvuruyu teslim
almak ve alind1 belgesi diizenleyerek, iicret talep etmeden basvuru sahiplerine teslim etmek,

¢) Bagvuru iizerine istenilen bilgi ve belgeye erisimi 15 is giinii icinde saglamak, kurum i¢indeki
baska bir birimden saglanmasini, baska bir kurum ve kurulusun goriisliniin alinmasini gerektirmesi ya
da basvuru igeriginin birden fazla kurum ve kurulusu ilgilendirmesi hallerinde bilgi ve belgeye
erisimin 30 is giinli i¢cinde saglanmasi, ancak bu silirenin uzamasi durumunda, gerek¢enin basvuru
sahibine yazili olarak 15 is giinliik siirenin bitiminden 6nce bildirmesi,

¢) TBMM Dilek¢ce Komisyonu tarafindan gonderilen dilekgelerin de, TBMM Dilekce
Komisyonu ve Insan Haklar1 Komisyonunda incelenerek 60 giin icinde karara baglanacagi goz
ontinde alinarak en ge¢ 30 giin i¢inde cevaplandirmak,
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UCUNCU BOLUM

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Hukuk Isleri Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onay1 iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak.

b) Baskanlik Makami, Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve ilgili Miidiirliikklerden goriis
istemek i¢in gonderilen evraklari inceleyerek konu hakkinda goriis bildirmek.

¢) Belediye leyh ve aleyhine adli ve idari mahkemelerde ac¢ilan davalari ve icra islerinin
izlenmesi, goriis hazirlanmasi, delil tespiti yaptirilmasi, ihtarnamelere yanit verilmesi i¢in Avukatlari
gorevlendirmek, gerekirse bu isleri takip edip sonuglandirmak.

¢) Baskanlik Makamindan alacagi emirleri, Avukatlara ve birim memurlarina iletmek ve
emirlerin uygulanmasini izlemek.

d) Midiirliiglin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarini ve yayinlar takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek.

e) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak.

f) Ilgili yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;
taginir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

g) Midiirliik personelinin ¢aligmalarini diizenlemek, denetlemek ve personelinin tim 6zliik
islemlerinin yiiritimiinii saglamak.

g) Bagkanlik Makaminca belirlenen kurul ve komisyonlarda gorev almak.

h) Dilek ve sikayetlerini kuruma gelerek sozlii olarak ileten bagvuru sahiplerine hosgorii ve giiler
yiizle karsilanarak yardimci olunmasi, bagvuru sahiplerinin taleplerinin aninda incelenmesi,
sorunlarinin miimkiin oldugu oranda mahallinde ¢6ziimlenmesine 6zen gostermek.

1) Personelin gerekli egitim ihtiyacin1 belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii’ne iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimini saglamak.
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i) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak,kademe
atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

j)  Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli
gelismeleri ve yayinlar izlemek.

k) Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve Stratejik Plan’a uygun olarak yillik bolim
biitcesinin ve yatirim/cari projelerinin belirlenmesini ve gergceklesmesini saglamak.

I) Belediyemiz politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

m) Belediyemiz yoOnetim sistemleri yaklasimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda
miidiirliik olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

n) Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak. Béliimiinde Is
Saghg Giivenligi Uzmani koordinasyonunda yiiriitiilmekte olan Is Saglig1 ve Giivenligi ¢alismalarmin
yasal uygulamalari ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan ISO 45001 Yo6netim Sistemi'nin
siirekliliginin saglanmasi ve ISG I¢ Yonetmeligine uygun davranilmas: ve takibinden sorumludur.

0) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin
arttirilmasi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

6) Ic ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylilar saglamak.

p) Midiirliiglinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasin1 saglayacak diizenlemeleri
hazirlamak ve siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile midirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis
semalarini hazirlar ve iist yoneticinin onayina sunmak.

r) Yirirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat g¢ergevesinde
gerceklestirme gorevlilerinin is ve iglemlerini yaptirmalarini saglamak.

s) Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in i, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmasi ve gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek.

s) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; ddeme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi
ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilerek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini
saglamak.

t) Belediye i¢i ve dis1 toplant1 / gériismelerde boliimii ve miidiirliigii temsil etmek.

u) Bir dosyada birden fazla avukati gorevlendirmeye, bir dosyay1 veya evraki ilk verilen
avukattan alarak digerine vermeye veya bizzat kendi lizerlerine almaya yetkilidir.

ii) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en Onemli risklerinin tamimlanmasini, risklerin simiflandirilmasini, kontrol
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stireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisliriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.
Miidiire Vekalet

MADDE 10 - (1) Midiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple
miidiirliigiiniin bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Hukuk isleri Biirosunun Gorev Yetki ve Sorumluluklart;

MADDE 11 - (1) Hukuk Isleri Biirosu, Hukuk Isleri Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

(2) Avukatlar;

a) 1136 sayilh Avukathk Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Bagskaninca verilen
vekaletnamede belirtilen yetkiler ¢ercevesinde, adli, idari, mali yargi yerleri ile hakem heyetlerinde
Belediye Baskanliginin lehine dava agmak, takip baslatmak ve aleyhe agilmis tiim dava ve icra-iflas
takiplerini her asamada yiiriitmek ve sonu¢landirmak.

b) Durusma, kesif ve yliksek yargi organlarindaki durusmalarda hazir bulunmak.
¢) Diger miidiirliikklerce istenecek hukuki goriisleri bildirmek.

¢) Midiirliik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirlikkler arasi kurul veya toplantilara
Miidiir tarafindan gorevlendirilmek kaydiyla Miidiirliigii temsilen katilmak.

d) Midiirliikce kendilerine verilen islerde kanunlarin, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin gerektirdigi
yiikiimliiliikler ¢ercevesi icinde gorev yapmak.

e) Miidiirliikge gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallar1 ile bagli olarak
savunma, inceleme, danisma ve temsil gérevlerini yliriitmek ve yetkileri kullanmak.

f) Dava sonuglarini ilgili birimlere iletmek.
g) Baskanlik Makaminca verilen konularda arastirma ve inceleme yapmak.

g) Baskanlik Enciimeni’nden gelen ve kendisine havale edilen hukuki sorunlarin ¢éziimii i¢in
arastirma yapmak.

h) Hukuk isleri miidiirliigiiniin biitcesini hazirlamak, onaya sunmak ve gerceklesmesini takip
etmek.

1) Avukatlar kendilerine verilen dava ve icra takip islerindeki hukuki kararlar agisindan
bagimsizdirlar. Avukatlara asli gorevleri ile bagdasmayacak hi¢bir gorev verilemez ve asli gorevleri
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disindaki islerde calistirilamazlar. Belediye icinde ve belediyenin gorevleri ile ilgili olsa bile hicbir
kurul, komite, komisyon iiyesi olarak atanamaz.

(3) Avukatlik Vekalet Ucreti

a) Dava ve icra takipleri nedeniyle 1136 sayili Avukatlik Kanunu’na gore hiikmolunan ve
kars1 taraftan tahsil edilen vekalet {icretlerinin dagilimi 02.11.2011 tarih 28103 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan 666 sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Amaci ile
Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun hiikmiinde
Kararname ile 08.07.2012 tarih ve 28347 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Vekalet Ucretlerinin
Dagitimina Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik ilgili maddeleri geregince yapilir.

Bilgi Edinme ve Idari Isler Biirosunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12 - (1) Bilgi Edinme Biirosu, Hukuk Isleri Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (KVKK) kapsaminda Belediye Hukuk Isleri Miidiirliigiine intikal eden basvuru, dilekge,
bilgi edinme talebi ve Onerileri inceleyip degerlendirmek; kanuni 15 is giinii icerisinde siireci
mevzuata uygun sekilde sonuclandirmak.

b) TBMM Dilek¢e Komisyonu tarafindan gonderilen dilekgelerin de, TBMM Dilekge
Komisyonu ve Insan Haklar1 Komisyonunda incelenerek 60 giin iginde karara baglanacag goz
ontinde alinarak en ge¢ 30 giin i¢inde cevaplandirmak.

¢) Belediyenin taraf oldugu davalarda ve hukuki uyusmazliklarda mahkemeler, icra daireleri
ve ilgili adli merciler nezdinde yapilmasi gereken yargilama masraflarinin 6deme siireglerini takip
etmek; gider belgelerini mahkeme veznesi veya ilgili merciye yatirarak makbuzlarini dosya
avukatina teslim etmek.

¢) Belediyenin alacakli veya borglu sifatiyla taraf oldugu icra takip dosyalarinin
hazirlanmasi, tebligat islemlerinin yapilmasi, haciz, satis, tahsilat ve ddeme siireglerinin ilgili icra
midiirliikleri nezdinde takibini saglamak.

d) Icra ve takip siireclerinde idari ve operasyonel islerin yiiriitiilmesini saglamak; ilgili
mevzuat uyarinca miidiirliik avukatlarinin bizzat katilimini gerektirmeyen tasinir veya tasinmaz
tahliyeleri, haciz tatbiki ve muhafaza altina alma gibi saha ve icra dairesi islemlerini takip ve
koordine etmek.

e) Miidiirliige intikal eden tiim adli ve idari evraklarin iligkili adli dosyalarin1 bulup ¢ikarmak,
Hukuk Isleri Miidiirii onaymna sunmak ve havale sonrasinda evraki zamaninda sorumlu avukata
teslim etmek.

f) Midirliige gelen ve miidiirlikten ¢ikan tiim evrak, idari ve adli tebligatlarin zimmet
defteri ve elektronik ortam tizerinden dagitim ve teslimat takiplerini eksiksiz ytiriitmek.
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g) Tiim dava dosyalarini, kurumsal kayit esaslarina uygun olarak fiziki esas/karar defterlerine
ve elektronik bilgi yonetim sistemine sira numarasiyla kaydetmek, giincelligini saglamak.

) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin biiro i¢i ve biiro dis1 fiziki arsiv alani ile dijital veritabanim
kurmak, yonetmek; mevzuata uygun olarak muhafaza siireclerini yiirtitmek.

h) Miidiirlik biinyesinde yiiriitilen tim resmi yazismalarin birer suretini ilgili konu
dosyalarinda muhafaza etmek; klasorlerin kronolojik ve numerik evrak fihristlerini olusturmak.

1) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin kurum i¢i yazismalarim yiiriitmek; miidiirliik personelinin
gorevlendirme, izin, saglik raporu, isbast bildirimleri ve idari bilgilendirmelerine iligkin siire¢leri
koordine etmek.

i) Mahkeme har¢ ve giderleri i¢in miidiirliik biitcesinden yapilacak harcamalar i¢in avans
acilmasi, kapatilmasi, gider/masraf takibi islemini ytiriitmek.

j) Belediye Bagkanlig1 ve iist yonetim tarafindan talep edilen veriler dogrultusunda derdest
ve karara baglanan davalar, icra takipleri, kurumsal evrak istatistikleri ve hukuki taleplere iligskin
siireli veya donemsel raporlar hazirlamak.

k) Miidiirliik personelinin aylik ¢alisma siireleri, mesai takibi, devam kontrol durumlarinin
miidiire rapor edilmesi ve puantaj cetvellerini hazirlayarak ilgili midiirliige iletilmesi.

) Midirligiin yillik kirtasiye ve biiro malzemesi ihtiyaclarini belirleyerek talep listelerini
olusturmak; ayrica miidiirliikge kullanilan mevzuat, igtihat ve hukuk yazilimlari ile dijital
abonelik programlarinin temin ve yenileme siireclerini ilgili harcama/satinalma birimleriyle
koordine ederek yiiriitmek.

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiirirlik

MADDE 13 - (1) Bu yonetmelik Niliifer Belediye Meclisi’ nin kabulii ve web sitesinde
yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14 - (1) Bu yo6netmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskanm1 adina Hukuk Isleri
Miidiirliigii tarafindan yiiritiiliir.
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