T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci, Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin teskilat, gorev,
yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam '

MADDE 2- Bu Yonetmelik, Hukuk Isler1 Miidiirliigii biinyesinde goérev yapan
personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelik’te ad1 gecen;

a) Yonetmelik: Kiiciikkgekmece Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii Goreyv,
Yetki ve Sorumluluklar1 ile Calisma usul ve Esaslarina Dair Y onetmeligi’ni,

b) Belediye, Belediye Baskanligi: Kiiciikgekmece Belediye Baskanligi’ni,

c¢) Bagkan: Kii¢iikcekmece Belediye Baskani’ni

¢) Miidiirliik: Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii nii,
d) Miidiir: Kiiciikcekmece Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirii nii,

e) Avukat: Ilgili mevzuat hiikiimlerine goére Hukuk Isleri Miidiirliigii biinyesinde
kadrolu veya kadro karsilig1 sézlesmeli calisan avukatlari,

f) Kalem Sefligi Personeli: Kiiciikkgekmece Belediye Baskanligi Hukuk Isleri
Miidiirliigii’nde gorev yapan sef, memur, sozlesmeli memur ve daimi is¢i kadrolarindaki
personeli,

Ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Miidiirliik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. maddelesi ve
22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yliriirliige giren Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik geregince Kiigiikcekmece Belediye Meclisi’nin 08/06/2007 tarih ve 2007/95
sayil1 karar1 ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Baskan’a veya Baskan’in yetki verecegi Baskan Yardimcisi’na bagh
olarak calisan Miidiirliigiin teskilat yapisi; miidiir, avukatlar, kalem sefi ve yeteri kadar kalem
personelinden olusur.

Baghhk

MADDE 7 - (1) Miidiirliik, Bagkan’a veya yetkilendirecegi Baskan Yardimcisi’na
bagl olarak, is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore yerine getirmek hususunda
yetkili ve sorumlu olup, bu Yonetmelik hiikiimleri ile baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Belediye’nin hak ve menfaatlerini korumak i¢in adli ve idari yargi mercilerinde
dava agmak, icra takibinde bulunmak; leh veya aleyhe ac¢ilan davalar ile icra takiplerini adli
ve idari yargi mercileri ile hakem veya hakem heyetleri nezdinde ve icra dairelerinde takip
ederek sonuglandirmak, bunlarin dosyalarm1 diizenlemek ve kayitlarin1  tutmak;
vekaletnamedeki/yetki belgesindeki yetkiler ¢ercevesinde Belediye nin resmi ve diger kurum
ve kuruluslardaki is ve islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

b) Belediye’nin diger birimlerinin is ve islemleriyle ilgili hukuki goriis taleplerini
karsilamak,

c) Belediye’nin gorevleriyle ilgili olarak ilgili birimlerce hazirlanan ve incelenmesi
talep edilen yonetmelik, yoOnerge, sOzlesme ve sartname taslaklarmni inceleyerek goriis
bildirmek,

¢) Adli ve idari gorevlerin ifas1 i¢in biitce ile tahsis edilen 6denegi kullanmak,
harcamalar1 yapmak ve bunun i¢in gerekli sarf belgelerini diizenlemek,

d) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri ifa etmek,

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Midiiriin gorevleri sunlardir:

a) Hukuk Isleri Miidiirliigii nii temsil etmek, Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger birimler
arasindaki koordinasyonu saglamak,



b) Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin ¢alismalarin1 birimin en {ist yoneticisi olarak
diizenlemek, yonetmek, Miidiirliik i¢i talimat yaymlamak, Midirliigiin calisma usul ve
esaslarin1 mevzuat ¢ergevesinde belirlemek,

¢) Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri incelemek, degisiklikleri takip etmek,

¢) Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne gelen evraki, geregi yapilmak iizere avukata veya
personele havale etmek,

d) Hukuk Isleri Miidiirliigii personelinin verimli bir sekilde calismasini saglamak,
gorevlerin tam olarak yapilip yapilmadigini denetlemek,

e) Avukatlarin, hukuki goriisler ile dosyalarina iliskin talep ve yazismalarini
yonlendirmek ve imzalamak,

f) Hizmetin 1yi islemesi icin gerek gordiigii diizenlemeleri yapmak, yazili ve sozli
talimatlarla avukatlar ve diger personeli gorevlendirmek ve yonlendirmek, tespit edilen
aksakliklarin giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, avukatlardan birini Miidiire
vekalet etmek lizere Bagkan onayma sunmak,

g) Bu Yonetmelik ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri
kullanmak,

h) Baskan veya yetkilendirdigi Baskan Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 10 - (1) Miidiir, kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve isbu Yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin gerektirdigi is ve islemleri yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:
MADDE 11 - (1) Midiir kendisine verilen gorevlerin zamanmda ve geregi gibi
yapilmasindan, Baskan’a ve bagli oldugu Baskan Yardimcisi’na karsi sorumludur.

Avukatlarin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Avukatlarin gérevleri sunlardir:

a) Avukatlik Kanunu’nun verdigi gorev ve yetkileri de kullanarak, Miidiir tarafindan
kendilerine tevdi olunan Belediyenin leh ve aleyhindeki her cesit dava ve icra takiplerinin
yiiriitiilmesini ve neticelendirilmesini saglamak, durusma, kesif ve murafaalar ile adli ve idari
mercilerde, resmi ve diger kurum ve kuruluslarda Baskan’a vekaleten Belediyeyi temsil
etmek,

b) Midiirlige intikal eden ve Miidir tarafindan yasal yola basvurulmak iizere
kendisine tevdi edilen evrakin 6n incelemesini yaparak gerekli islemleri yapmak, tereddiide
diisiilen hususlarda Miidiire bilgi vermek ve alinacak talimat dogrultusunda islem yapmak,



c¢) Midiir tarafindan kendilerine verilen islerde, ayri1 bir talimat verilmesini
beklemeden mevzuatin gerektirdigi is ve/veya igslemleri yapmak,

¢) Gorev verildiginde toplant1 ve heyetlere istirak etmek, gerekli is ve islemleri
yapmak,

d) Kendilerine tevdi edilen dosya, evrak ve islerle alakali ihtiya¢ duyduklar1 bilgi
ve/veya belgeleri ilgili birimlerden, Miidiir ile koordineli bir sekilde yazili veya dogrudan
s0zlIi olarak siire vermek suretiyle talep etmek (Avukatlarin bu talepleri acele islerden sayilir),

e) Bu Yonetmelik hiikiimleri geregince kendilerine tevdi edilen isleri Avukatlik
Kanunu ve sair mevzuat cercevesinde tetkik edip neticelendirmek, dosyalari sihhatli ve
muntazam bir sekilde tutmak, dosyasinda muhafazasi gerekmeyen evraki arsivlenmek tizere
Kalem Sefligi’ne vermek,

f) Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

g) Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve hakemlerden idareye
yapilacak bildirimlere cevap hazirlayip géndermek veya hukuki gereklerini yapmak,

g) Kendilerine tevdi edilen hukuki goriis talep yazilarmi inceleyerek, hazirladigi
goriisiini ilgili birime gonderilmek tizere Miidiire bildirmek,

h) Bu Yonetmelik ve diger mevzuat ile verilen gérevleri yapmak,

1) Miidiir tarafindan kendilerine verilen gorevleri yerine getirmek ve sonucunu Miidiire
bildirmek,

1) Takip ettikleri davalarin 6nemli asamalarini ve yargilama sonucunda alman kararlar1
ilgili birimlere zamaninda bildirmek, alman kararlarin sonucuna gore islem yapmak veya
yapilmasmai ilgili birime bildirmek,

J) Midiir tarafindan istenildiginde, uhdelerindeki dosyalar1 veya dosya ile ilgili
bilgileri zamaninda vermek,

(2) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrildiklarinda, kendilerine verilmis bulunan
dosyalar1 ve evraklar1 o giinkii durumlarin1 da belirten bir liste halinde Miidiire veya
gorevlendirdigi personele teslim etmek.

Avukatlarin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Avukatlar, kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler ve isbu Yonetmelik
ile kendisine verilen gorevlerin gerektirdigi is ve islemleri vekéletname/yetki belgesi
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Avukatlarin Sorumluluklar

MADDE 14 - (1) Avukatlar kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi
yapilmasindan, Baskan’a, bagli olunan Baskan Yardimcisi’na ve Miidiir’e karsi
sorumludurlar.



(2) Avukatlarm, avukatlik gorevlerinden dogan veya gorev sirasinda isledikleri adli
suclarindan dolay1 haklarinda sorusturma, 1136 sayili Avukatlik Kanunu geregince Adalet
Bakanliginin verecegi izin tizerine Cumhuriyet Savcisi tarafindan yapilir.

Sefin Gorevleri

MADDE 15 - (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) Kendisine tevdi edilen isleri, bu Yonetmelik ve ilgili mevzuatta belirtilen usul ve
esaslara gore, Miidiirin gozetimi altinda plan ve programa baglayarak yapmak ve/veya bu
isleri emrindeki personele yaptirmak,

b) Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢aligsmasini temin etmek, gorevlerin tam
olarak yapilip yapilmadigin1 denetlemek, genelge ve talimatlara riayet etmelerini saglamak,

c) Seflige tevdi edilen evrakin is ve iglemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Miidiir ve avukatlar tarafindan yerine getirilmesi istenilen islerin zamaninda ve
geregi gibi yapilmasi ile sonucunun ilgilisine bildirilmesini saglamak,

d) Kendisine tevdi edilen isler ile alakali 6demelerin gergeklestirme islemlerini
yapmak veya yaptirmak,

e) Miidiirliik ve avukatlar adina gelen tebligatin tebellii§ edilmesini saglamak,

f) Miidiirliige gelen ve Miidiirliikten giden yazilarin kayit, havale, zimmet, dosyalama
ve arsivleme islerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

g) Miidiirliige gelen evraki, evveliyati var ise bununla iligskilendirerek bilgisayar
ortaminda kayit altina aldirmak ve Miidiiriin tevdi ettigi Mudiirliik personeline ve/veya seflige
geregi yapilmak tlizere zimmetle teslimini saglamak,

g) Islemi biten evrakin, dava ve icra dosyalarmin arsivlenmesini ve kayitlarinmn
diizenli bir sekilde tutulmasini saglamak,

f) Midiirlik personelinin 6zlik islemlerinin diizenli bir sekilde takip edilmesini
saglamak,

Sefin Yetkileri
MADDE 16 - (1) Sef kendisine tevdi edilen gorevlerin gerektirdigi is ve islemleri
yapmaya yetkilidir.

Sefin Sorumluluklan
MADDE 17 - (1) Sef kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve gere8i gibi
yapilmasidan, Miidiire kars1 sorumludur.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 18 - (1) Seflikteki personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miudiirliige gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydin1 yapmak, varsa evveliyatini
tespit ederek sefe iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgilisine teslim etmek,



muhafazasi gerekenleri dosyasinda muhafaza etmek; giden evrakin kaydini yapmak, gelen
kaydini kapatarak ilgili birime gondermek,

b) Miidiir, avukatlar ve sefin talimati iizerine dava ve icra takiplerini agmak, dava ve
icra islemlerini yapmak, is emirlerinin gereklerini yerine getirmek, gerekli masraflar1 belgesi
karsiliginda yatirmak ve sonuglarindan ilgilisine zamaninda bilgi vermek, is emirlerini ve
ilgili harcama belgelerini dosyasinda muhafaza etmek, gerektiginde haciz, tespit ve kesiflere
istirak etmek,

c) Islemi biten evrak ile dava ve icra dosyalarmm hifz islemlerini yapmak,

¢) Mutemet olarak gorevlendirilen personel, Midiirligiin is ve islemleri i¢cin gerekli
avansin alinmasi, kapatilmasi ve ilgili yerlere sarf edilmesi islemlerini ytiriitmek,

d) Sefe gorev olarak verilen islerin islemlerini yapmak,
e) Miidiir, avukatlar ve sef tarafindan verilen diger isleri yapmak,

(2) Seflikte gorev yapan personel, kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi
gibi yapilmasindan, Miidiir ve Sefe kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Avukathga giris
Avukathga giris
MADDE 19 - (1) Belediyenin avukat kadrolarmna ilk defa memur olarak atanabilmek
icin; Belediye tarafindan yapilacak Avukathiga giris sinavini kazanmak sarttir.

(2) Hukuk Isleri Miidiiriiniin teklifi ve Belediye Baskani’nin Olur’u ile Avukathiga
giris smavi yapilmasina karar verilir. Bagkanlik Olur’unda, ihtiyaca gore ne kadar avukat
almacagi da tespit edilir ve bu husus yapilacak smav ilaninda belirtilir.

Avukathga giris sinavi, sekli, yeri ve kabul sartlar

MADDE 20- (1) Avukathiga giris sinavi; sozlii smav seklinde, Kiiclikcekmece’de
Belediye tarafindan belirlenen yerde yapilir.

(2) Avukathiga giris sinavina katilabilmek i¢in;

a) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci maddesinde yazili niteliklere sahip
olmak,

b) Hukuk Fakiilteleri ile bu alanlarda en az dort yil egitim veren ve denkligi yetkili
makamlarca kabul edilen yabanci hukuk fakiiltelerinden birini bitirmis olmak,

c¢) Avukatlik Ruhsatnamesine sahip olmak,

¢) Kamu Personel Se¢me Smavina (KPSS) katilmak ve smav sonucunda Idarece
ilanda belirlenen taban puani almis olmak,



d) Saglik durumu yurdun her yerinde gdrev yapmaya ve seyahat etmeye elverisli
bulunmak,
e) Erkek adaylar i¢in askerlikle ilisigi bulunmamak,

f) Bu sinava iki defadan fazla katilmamig olmak
Gerekir.

(3) Avukathiga giris sinavina; agiktan atama izni alinmis kadro sayismin bes katina
kadar olmak, KPSS basar1 siralamasi esas alinmak iizere, Idarece belirlenen sayida aday
cagrilir. Smava cagrilacak adaylardan son siradaki adayin KPSS puanina esit olan ayni
durumdaki adaylarm da tiimii sinava ¢agrilir.

(4) Avukathga giris sinavi i¢cin bagvuran adaylarin KPSS numaralari, ad ve soyadlar1
ve KPSS puanlari, yazili veya elektronik ortamda Olgme, Se¢cme ve Yerlestirme Merkezine
(OSYM) bildirilmek suretiyle, adaylarin Kamu Personel Segme Smavi sonug belgelerindeki
bilgilerin dogrulugu arastirilir.

Avukathga giris sinav kurulunun teskili ve kararlar

MADDE 21 — (1) Avukathga giris smavini yapacak smnav kurulu; Belediye Baskani
veya Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin bagli oldugu Baskan Yardimcisi’nm baskanliginda; Hukuk
Isleri Miidiirii, Miidiirliik’te goérev yapmakta olan 2 (iki) avukat ile insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirii’'nden olusur. Ayrica, Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden ii¢ yedek iiye belirlenir.

(2) Smmav Kurulu, Baskanin cagris1 iizerine liye tam sayisi ile toplanir ve kararlar
cogunlukla almir.

Avukathga giris sinavinin ilani
MADDE 22 — (1) Avukathga giris smavi bu YoOnetmelik’teki esaslar cergevesinde
Belediyece belirlenen usuller dairesinde yapilir.

(2) Avukatliga giris sinavinin yapilacagi tarih ve saat ile smavin yapilacag: yer, giris
sartlar;, bagvuru sekli ve gerekli belgeler, son bagvuru tarihi ve saati, smav konular
belirtilmek suretiyle, Tiirkiye genelinde yaymlanan baski sayisi en yiiksek ilk bes gazetenin
en az birinde bir defa ilan edilmek suretiyle ve Belediye’nin resmi internet sitesi vasitasiyla
adaylara duyurulur.

Avukathga giris sinavi islemleri
MADDE 23 — (1) Avukathiga giris sinavina girmek isteyenler;

a) Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numaras1 beyant,

b) Adayin ad1 ve soyadi, dogum yeri ve tarihi, mezun oldugu yiiksekogretim kurumu,
yazigma adresi, aday bagvuru numarasi ve gerekli diger bilgileri iceren Aday Bagvuru Formu,

¢) Ilgili mevzuatina gore gegerlilik siiresi dolmamis KPSS Sonug Belgesi,
¢) (4,5 cm x 6 cm) ebadinda 2 adet fotograf,

d) Adaym kendi el yazis1 ile hazirlanmis, aile fertlerinin adlari, egitim durumlari,
meslekleri ve halen ne isle mesgul olduklari, adaymn yiliksekogretimden sonra ne gibi isler



yaptigi, kendisi hakkinda bilgi verebilecek iki kisinin adlari, bu kisilerin acik iletisim
bilgilerinin yer aldig1 6zge¢misi,

e) Varsa yabanci dil bilgi diizeyini gosteren belge ya da bu belgenin Belediyece onayli
sureti,

f) Saglik durumunun yurdun her yerinde gorev yapmaya ve seyahat etmeye elverisli
bulunduguna dair yazili beyan,

~ g) Erkek adaylar i¢in askerlikle ilisiginin olmadigina dair yazili beyan
Ile Idareye bagvururlar.

(2) Bagvurular ilanda belirtilen tarihe kadar sahsen yapilir.

(3) Bagvuran her adaya basvuru sirasina gore bir “aday basvuru numarasi” ve
Avukatliga giris sinavina kabul edilecek olanlara Idare tarafindan fotografli “Smav Giris
Belgesi” verilir.

(4) Avukathga giris sinavina kabul edileceklerin listesi Idarenin internet sayfasinda
duyurulur. Bu duyuruda adaylarin ad1 ve soyadi, aday bagvuru numarasi, smava girecegi yerin

adresi, giin ve saati belirtilir.

(5) Yukarida yazili sartlar1 tasimayanlar ile smava giris icin Idare tarafindan verilen
“Smav Giris Belgesi” olmayanlar, avukatlia giris sinavina alinmazlar.

Avukathga giris sinavi konular

MADDE 24 — (1) Avukathiga giris smavi asagidaki konulardan secilmek suretiyle
yapilir:

a) Anayasa ve Idare Hukuku,

b) Medeni Hukuk, (kisiler hukuku, esya hukuku)

c¢) Bor¢lar Hukuku,

¢) Ticaret Hukuku, (genel hiikiimler, tacir, ticari isletme, adi sirket, limited ve anonim
sirketler, ¢cek ve bono)

d) Icra ve Iflas Hukuku,

e) Ceza Hukuku, (genel hiikiimler, hirsizlik, yagma, gorevi ihmal ve kotiiye kullanma,
zimmet, irtikap, imar kirliligi)

f) Yargilama Hukuku, (hukuk muhakemesi, ceza muhakemesi, idari yargilama)
g) 5393 sayili Belediye Kanunu
Avukathga giris sinavinin yapilisi ve degerlendirilmesi

MADDE 25 — (1) Avukathga giris smnavi ilanda bildirilen yer, giin ve saatte baslar.
Adaylar bagvuru numarasina gore bu sinava alinirlar.



(2) Smavlarn sevk ve idare sorumlulugu, smav kuruluna aittir.

(3) Avukathiga giris smavinda adaylara siav konular1 ve genel kiiltiir ile 1lgili sorular
sorularak, adaylarin bilgi, konuyu kavrama, ifade yetenegi, zamaninda ve isabetli karar
verme, temsil kabiliyeti, tutum ve davranis gibi kisisel nitelikleri degerlendirilir.

(4) Avukathga giris sinavinda adaylara smav kurulu iiyelerince ayr1 ayr1 yazili olarak
100 tizerinden not verilir. Avukathiga giris smav notu, kurul {iyelerince verilen notlarin
ortalamasidir.

(5) Hukukun genel ilkeleri veya bu YoOnetmeligin 16 nct maddesinde belirtilen
konulardan biri hakkinda kompozisyon yazdirilarak, yazili olarak ifade kabiliyeti Olgiilebilir.
Kompozisyonun uzunlugu ilanda belirtilir. Kompozisyon smav1 ayr1 bir glinde de yapilabilir.

(6) Avukathga giris smavinda basarili sayilabilmek ig¢in, iiyelerce verilen notlarin
ortalamasinin 70’ten asag1 olmamasi gerekir.

(7) Smav Kurulu, Avukathiga giris smnav sonuglarini bir tutanaga baglayarak imzalar.

Avukathga giris sinavi sonucunun belirlenmesi

MADDE 26 — (1) Avukathiga giris smnavinda basarili olan adaylarin, eleme smavi
(KPSS) ve Avukathiga giris smavi notlarinin ortalamast almir. En yliksek nottan baslamak
iizere siraya konularak Avukathiga giris simavi basari listesi diizenlenir ve smav kurulunca
imzalanir.

(2) Avukathga giris simav notunun esitligi halinde varsa yabanci dil notu yiiksek olana
siralamada oncelik verilir. Bunlar da esit ise kura c¢ekilir. Digerleri i¢in smav sonuglari
kazanilmis hak sayilmaz.

(3) Avukathiga giris sinavini kazananlarin listesi Belediye Baskanlig1 binasi ile uygun
goriilecek diger yerlerde asilmak ve Idarenin internet sitesinde yaymlanmak suretiyle ilan
edilir.

Sinav sonuclarina itiraz

MADDE 27 — (1) Avukathga giris smav sonucglarma itiraz, sinav sonuglarmin ilan
edildigi giinden baslamak iizere bir hafta icinde mesai bitimine kadar Belediye’ye sahsen
yapilir. Bagvurunun son giiniiniin resmi tatil ve bayram giinlerine rastlamasi halinde, takip
eden is giinli mesai bitimine kadar siire uzamis sayilir. Sinav Kurulu itiraz1 bir hafta i¢inde
degerlendirerek sonucu ilgiliye bildirir.

Sinav sonrasi islemler ve Avukathga atanma
MADDE 28 — (1) Avukathiga giris stnavin1 kazanan adaylarin;

a) Saglik durumunun yurdun her yerinde gorev yapmaya ve seyahat etmeye elverisli
bulunduguna dair saglik raporunu,

b) Erkek adaylar i¢in askerlikle ilisiginin olmadigina dair belgeyi,

c¢) Adli sicil kaydmnin bulunmadigma dair yazili beyan,



¢) (4,5 cm x 6 cm) ebadinda son bir yi1l i¢cinde ¢ekilmis 6 adet fotografi,

d) Yiiksekogretim Kurumu diploma veya bitirme belgesinin aslin1 veya onayli suretini
veya asli gosterilmek sartiyla Belediyece onayli suretini,

e) Avukatlik Ruhsatnamesinin aslini veya onayli suretini veya asli gosterilmek sartiyla
Idarece onayli suretini,

Verilen siire icinde Idareye ibraz etmeleri gerekir. Bu belgeleri verilen siire iginde
ibraz etmeyenlerin sinavlar1 gecersiz sayilir. Bu husus, smav i¢in yapilacak ilanda ayrica
belirtilir.

(2) Sinavi kazanan adaylarin bu madde gere§ince yaptiklar1 beyanlarin ve sunduklari
belgelerin  dogru olmamasi halinde smavlarmin gegersiz sayilacagi, atamalarmin
yapilmayacagi, atamalar1 yapilmis olsa bile bunun sonradan ortaya ¢ikmasi durumunda
atamalarmin iptal edilecegi, bu nedenle higbir hak talep edemeyecekleri gibi, haklarinda
gercege aykirt beyanda bulunmalar1 sebebiyle, Cumhuriyet Bassavciligma su¢ duyurusunda
bulunulacagi hususlarmin bildirildigi ve kendilerince kabul edildigine dair taahhiit beyanlar1
alnir. Bu durumda olanlarin sinavi iptal edilir, atamalar1 yapilmaz.

(3) Avukathiga atama, avukathiga giris sinavindaki basar1 sirasina gore yapilir. Atama
yapilacak kadro sayis1 kadar aday basar1 sirasindaki 6ncelige gore asil aday olarak, siralamada
bunlardan sonra gelen adaylar da yedek aday olarak kabul edilir. Asil adaylar yapilan tebligat
iizerine istenilen belgelerle birlikte bir ay igerisinde miiracaat etmezlerse haklarmi
kaybederler. Asil adaylardan miiracaat etmeyen veya atamasi yapildigi halde goreve
baslamayanlarin yerine, basar1 derecesi yliksek olan yedek adaylardan baslamak iizere atama
yapilabilir. Bu suretle yedek adaylar arasmmdan yapilacak atamalar simav sonuglarmin
tebliginden itibaren en ge¢ alt1 ay i¢inde yapilir. Atama i¢in miiracaat etmeyen veya atamasi
yapilip da goreve baslamayan veya baslayip da aday avukat iken ayrilan adaylar i¢in sinav
sonuclar1 kazanilmis hak sayilmaz.

BESINCI BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 29 - (1) Gorev ve hizmetlerin icras1 asagidaki esaslar cercevesinde yapilir:

a) Gorevin Kabulii:

Miidiirliige gelen evrak, seflik personeli tarafindan kayd: yapildiktan sonra Miidiire
sunulur ve Miidiir tarafindan havale edilerek geregi yapilmak lizere zimmet defterine
kaydedilerek ilgili personele verilir.

b) Gorevin Planlamasi:

Miidiirliik uhdesindeki gorevler, bu gorevlerin gerektirdigi is ve islemlerin nitelik ve
onceliklerine uygun olarak Miidiirliik personelinin de goriisii alinarak Miidiir tarafindan
diizenlenen plan ¢ergevesinde yiirtitiiliir.



¢) Gorevin Icrast:

Miidiirliik’te gorevli tiim personel, kendilerine tevdi edilen gorevleri, kanunlara,
yonetmeliklere, isbu Yonetmelige ve isin gereklerine uygun bir sekilde 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslarn

MADDE 30 - (1) Belediye tarafindan adli ve idari yargi mercilerinde dava ag¢ilmasi
veya icra takibi yapilmasi Baskan veya yetkilendirdigi Baskan Yardimcist Olur’u ile
asagidaki sekilde yapilir:

a) Yasal yola basvurulmasini isteyen birim tarafindan konu, aciklayici bir yazi ile
yasal yola bagvurulmasi istenen hususun ne oldugu, aleyhine yasal yola basvurulacak gercek
veya tiizel kisiler ile kurum ve kuruluslarin tam isim, unvan ve adresleri, gergek kisilerin TC
Kimlik numaralari, 6zel hukuk tiizel kisilerinin vergi veya ticaret sicil numaralari, ilgili
birimin konu hakkindaki goriisleri acik¢a yazilarak gerekli belgelerin asli veya tasdikli
ornekleri de yaziya eklenir ve Baskanlik Olur’u almnarak evrak Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne
gonderilir.

b) Bilgi ve belgelerin eksik olmasi halinde; Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan
evrakin tekemmiil ettirilmesi ilgili birimden makul bir siire verilerek talep edilir. Verilen siire
icinde tekemmiil ettirilmeyen evrak ilgili birime iade edilir. Evrakin tekemmiil ettirilmesini
miiteakiben Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan yasal yola basvuru islemleri baslatilir.

c) Bagkanlik Olur’u alinmadan gonderilmis olan yasal yola basvuru talep yazilari,
Bagkanlik Olur’u almarak gonderilmesi i¢in ilgili birime iade edilir. Ancak acele hallerde,
Hukuk Isleri Miidiirii’niin karar1 ve yazili talimat1 ile yasal yola basvurulabilir. Bu hususta
gerekli olan Makam Olur’u, yasal yola bagvurulduktan sonra alinir.

(2) a) Miidiirliige gelen evrak, Kalem Sefligi personeli tarafindan teslim alinir. Yazmin
eklerinin tamam olup olmadig1 ve evrakin evveliyatinin bulunup bulunmadig tetkik edilerek
kayit islemi yapilir ve evrak Miidiire sunulur. Evrakla ilgili islemler ya bizzat Miidiir
tarafindan yapilir, ya da bir personele havale edilir. Havalesi yapilan evrak imza mukabili,
gerekli is ve iglemler yerine getirilmek {izere ilgilisine verilir.

(3) Miidiir bir davada birden fazla avukati gérevlendirmeye; bir dosyayi, takip eden
avukattan alarak digerine vermeye veya bizzat kendi lizerine almaya yetkilidir.

(4) Ilamlarm icra takibine konulmasi ve Belediye aleyhine agilmis bulunan dava ve
icra islerinin takibi, gerekli goriildiiglinde ilgili birimler nezdinde yapilan yazismalar neticesi
toplanan bilgi ve belgeler 151g1inda Baskanlik’tan ayrica Olur alinmaksizin yiiriitiiliir.

(5) a) Her dava ve icra takibi i¢in yasal siiregler isletilir.

b) Dosyada mevcut bilgi ve belgelerden dava agilmasi veya icra takibi yapilmasinin ya
da acilan bir dava veya icra takibine devam edilmesinin faydasiz oldugu anlasildig: takdirde;
bu husus gerekcesiyle birlikte ilgili birime gonderilerek, durumun Baskanliga sunulmasi ve
dava veya icra takibine devam edilip edilmemesi hususunda Baskanlik talimatinin alinip
sonucun Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne bildirilmesi istenir. Ayrica ilgili biriminden gelen veya
dosyada bulunan bilgi ve belgeler ilizerinden yasal yollara basvurulmasinda veya devam
edilmesinde fayda olmadig1 kanaatine varildigi takdirde, ilgili birimlerle tekraren yazigma



yapilmayarak konu Baskanliga arz edilir ve verilecek Baskanlik karar1 dogrultusunda gerekli
islemler yapilir.

c) Acilmis dava veya icra takipleri hakkinda feragat ve kabul Baskanlik Karari’na
baghdir.

¢) Yarg:i mercilerine intikal etmis ihtilaflarin sulh yoluyla halli Bagkanlik Karari’na
baghdir.

d) Kararlara kars1 temyiz, istinaf, itiraz veya karar diizeltme gibi kanun yollarina
basvurulmasi esastir. Dosya avukati tarafindan, bu kanun yollaria basvurulmasinda hukuki
yarar bulunmadigmin goriilmesi halinde; buna iliskin gerekceler belirtilerek bu yollara
basvurulmasindan feragat edilmesi hususu Baskanlik Oluru’na sunulur ve verilecek karara
gore islem yapilir.

e) Yargilamanin yenilenmesi ve kanun yararima bozma gibi olaganiistii kanun yollarma
gidilmesi i¢in yasal sebepler olup olmadigmin takdiri dosyayr takip eden avukata aittir.
Avukat tarafindan bu kanun yollarina basvurulmasi i¢in yasal sebeplerin var oldugu
diistiniildiigii takdirde, konu Miidiire sunulur ve verilecek yazili talimata gore islem yapilir.
Ayrica bu hususta Midiiriin re’sen verecegi yazil talimat iizerine de, dosya avukati tarafindan
gerekli islemler yerine getirilir.

Hukuki goriisler ile ilgili esaslar
MADDE 31- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden hukuki goriisler; ilgili birimler
tarafindan Bagkanlik Oluru ile talep edilebilir.

(2) Hukuki goriis taleplerinde; konu agik ve anlasilir bir sekilde izah edilir ve ilgili tim
belgeler talep yazisina eklenir.

(3) Hukuki goriis talebinde bulunan ilgili birim tarafindan benzer konularda daha
onceden hukuki goriis alinmis olmasi halinde; tekrar hukuki goriis istemeyi hakli kilacak bir
sebep olmadik¢a, ayn1 konuda hukuki goriis istenemez.

(4) Midiir, hukuki goriisii kendisi verebilecegi gibi, konuyu tetkik edip hukuki goriis
hazirlamak tizere bir veya birden fazla avukati da gorevlendirebilir.

(5) Hukuki goriisler istisari nitelikte olup, baglayici nitelikte degildir.

Diger esaslar

MADDE 32- (1) Miidiir veya gorevli avukatlar, ilgili birimlerden gerekli bilgi ve
belgeleri sifahi olarak dogrudan talep edebilirler. Ilgili memur ve amirler Hukuk Isleri
Miidiirliigii’nce talep olunan hususlar1 geciktirmeksizin yerine getirmekle yiikiimliidiirler.

(2) Miidirlikte gorevli personel, Miidiiriin bilgisi ve izni olmadan; dosyalar, hukuki
gortsler ve diger evrak hakkinda bir bagkasina bilgi ve belge veremez.

(3) Kendilerine tevdi edilen davalarin yiiriitiilmesi ve icra takipleri esnasinda yaptiklari
masraflar ve yol giderleri, beyanlarina gore Avukatlara 6dentir.



(4) Hukuk Isleri Miidiirliigii'nde ¢alismakta olan avukatlar arasindaki toplu dosya
devirlerinde; devredilecek dosyalar i¢in hazirlanacak devir listesi devreden ve devralan avukat
tarafindan kontrol edilip imzalandiktan sonra, Miidiir tarafindan onaylanir. Miinferit devirler
ise, Miidiir tarafindan dosya iizerinde yapilan havale ile olur. Devirlerde devreden avukat,
devir alan avukata, siireye baglanmus islerin neler oldugunu bir liste halinde ayrica bildirir.

(5) Hukuk isleri Miidiirliigii’'nden ayrilacak olan avukatlarm dosya teslimi islerinde;
teslimi yapilacak dosyalar i¢in hazirlanacak teslim listesi teslim eden avukat ve teslim alan
Kalem Sefi veya gorevlendirecegi personel tarafindan kontrol edilip imzalandiktan sonra
Miidiir tarafindan onaylanir ve havalesi yapilarak ilgili avukatlara dagitilir.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 33 - (1) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midiirliikk personeli arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b) Kalem Sefligi personeli arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir ve Kalem Sefi
tarafindan saglanir.

c) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularmma gore dosyalandiktan sonra
Miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

d) Bu YoOnetmelik’te adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

e) Calisganin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli
esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzas: ile ylriitiilir.

b) Miidiir veya gorevli avukatlar, ilgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri sifahi
olarak dogrudan talep edebilirler.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Midiir ve
Bagkan Yardimcist’'nin parafi, Belediye Baskani’nin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcist’nin imzasi ile yiirtitiiliir.



YEDINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 34 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir. Diger miidiirliiklere gidecek evraklar yine
zimmetle ilgili miidiirliige teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 35 - (1) Yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
Standart Dosya Plani’na uygun olarak ayr1 klasorlerde saklanar.

(2) Miidiirliik’te ¢aligan tiim personelin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
tarafindan tutlan 6zliik dosyalarmin disinda Midirliik’te gorevlendirme olurundan itibaren
izin, rapor, kademe ve derece ilerlemesi, 0diillendirme ve cezalandirma vs. islemleri gosteren
golge dosyalar1 tutulur.

(3) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Kalem
sefi ve kalem personeli sorumludur.

SEKiZiNCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim
MADDE 36 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Hukuk Isleri Miidiirii, tiim personelini her zaman denetlemek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan _
MADDE 37 - (1) Hukuk Isleri Miidiirii, Disiplin Amiri olarak, personel ile ilgili
disiplin islemlerini mevzuata gore yiiriitiir.

DOKUZUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 38 - (1) Bu Yonetmelik’te yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Vekalet Ucreti ile Tlgili Esaslar

MADDE 39 - (2) a) Belediye biinyesinde gorev yapan avukatlarin takip ettikleri dava
ve icra takipleri sonucunda tarifeye dayali olarak karsi tarafa yiikletilen vekalet {icretleri,
nakden veya hesaben tahsilini miiteakip vekalet licreti emanet hesabina aktarilir. Emanet



hesabinda toplanan vekalet iicretleri, Miidiirliik’te fiilen gorev yapan personel arasinda ilgili
mevzuattaki hiikkiimler ¢ercevesinde dagitilir.

b) Miidiirliikk’te caligmaya baslayan personel, ¢calismaya basladigi tarihten itibaren 6
(alt1) ay gecmedikge vekalet ilicretinden pay alamaz.

Uzmanhk Bilgisi Gerektiren Haller

MADDE 40 - (1) Uzmanlik bilgisi gerektiren dava ve islerde tniversitelerden,
uzmanlardan, meslek oda ve kuruluslari ile mensuplarindan, Baskanlik tarafindan uygun
goriilmesi halinde goriis veya rapor alinabilir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 41- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’inin
07.01.2013 tarih ve 2013/1 sayili karar1 ile kabul edilerek yiiriirliige giren “Kiiclikgekmece
Belediye Baskanhigi Hukuk Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 42 - (1) Is bu Yonetmelik, Belediye Meclisi kararmin kesinlesmesi ile
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 43 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskani ytiriitiir.



