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GORUSULEN GUNDEM MADDESI 1. : Hukuk I^leri Mudurliigunun, 04.05.2026 gun ve 
E-l6365209-045.02-2931016 sayili,G6rev, Yetki, Sorumluluk ve (^aliijina Esaslan Hakkinda Yonetmelik 
ile ilgili teklifi.

KOMISYON iNCELEMESi : Kadikoy Belcdiye Meclisinin Haziran 2026 toplantilannin 01.06.2026 tarihli 
1 .Birle§iminin, l.Oturumunda komisyonumuza havale edilen, Hukuk i§leri Mudurlugiiniin, 04.05.2026 giin ve 
E-16365209-045.02-293 1016 sayili yazisinda;

BA$KANLIK MAKAMINA

“Hukuk l§leri Mudurliigu Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Cali§ma Usui ve Esaslanna Dair Yonetmelik 
iizerinde degi^iklikler yapilmi§tir.

Yonetmeligin giincel halinin yiirurluge ge^ebilmesi i?in gerekli kararin almmasi amaciyla yazimiz ve 
eklerinin Belediyc Meclisinc sunulmasi hususunu Olur'lanmza arz ederim.” denilmcktedir.

KOMiSYQN GORUSL1: Hukuk i§leri Mudurliigu tarafindan ilgili Mudurliigiin Gorev, Yetki, Sorumluluk ile 
C'ali§ma Usui ve Esaslanna Dair Yonetmelik ile ilgili teklifi g6ru§iildu.

Teklifin kabulune oybirligi ile karar verilmi§tir.

Yiice Meclise arz olunur, ^eklinde hazirlanan Hukuk Komisyonunun 04.06.2026 giin ve 2026/21 sayili 
raporu, Kadikoy Belediye Meclisinin Haziran 2026 toplantisinm 05.06.2026 tarihli 3.Birle§iminin l.Oturumunda 
g6rii§iilerek komisyondan geldigi §ekilde oybirligi ile (i§aretle oylama) kabulune karar verildi.
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BiRiNCi BOLLIM
Ama^, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Ama^
MADDE 1 - Bu Yonetmelik, Kadikoy Belediyesi Hukuk i§leri Mudiirlugunun gorev, yetki ve 
sorumluluklanni, 9ah§ma usul ve esaslarim belirlemek amaciyla hazirlanmi§tir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikoy Belediyesi Hukuk i§leri Mudiirlugunun gdrevlerini, Hukuk 
i§leri Mudurii ve Hukuk i§leri Miidurlugune bagli Birimlerin 9ali§ma usul ve esaslan ile 
sorumluluklanni kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu Yonetmelik 5393 sayih Belediye Kanunu ve yiiriirlukteki diger ilgili mevzuat 
hukiimlerine dayamlarak hazirlanmi§tir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu Yonetmelikte ge9en;

a) Belediye: Kadikoy Belediyesini.
b) Balkan: Kadikoy Belediye Ba§kanmi,
c) Ust Yonetici: Kadikoy Belediye Ba§kamm,
9) Balkan Yardimcisi: Belediye Balkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Balkan 

Yardimcismi,
d) Ust Yonetim: Kadikoy Belediye Ba§kanmi ve Balkan Yardimcilanm,
e) Meclis: Kadikoy Belediye Meclisini.
f) Enciimen: Kadikoy Belediye Enciimenini,
g) Miidurliik: Hukuk i§leri Mudurliigiinu ve diger Mtidurlukleri,
g) Miidur: Hukuk i§leri Miidurii’nu,
h) Harcama Birimi: Belediye But9esinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan 

Birimi,
i) Birim: Hukuk i§leri Mudurliigiine bagli birimleri ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Kurulu§, Organizasyon Yapisi ve Baghlik

Kurulu§
MADDE 5 - (1) Kadikoy Belediyesi Hukuk I^leri Miidurlugu, 22/02/2007 tarihli. 26442 sayih 
Resmi Gazetede yiirurluge giren Belediye ve Bagh Kurulu§lan ile Mahalli idari Birlikleri Norm 
Kadro like ve Standartlanna Dair Yonetmelik geregince kurulmu§tur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 6 - (1) Hukuk i§leri Miidurlugu, dogrudan Balkan Yardimcisina bagh olup; mudiir ve 
mudiire bagli a§agida yazilan birimlerden olu§ur:
a) idari i§ler Birimi
b) Avukatlar

Baghlik
MADDE 7 - (1) Hukuk i§leri Mudurii; yururliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve 
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen odevler ve sorumluluklar ile 
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasmdan Balkan 
Yardimciskna ve Ba§kan?a kar^i sorumludur.

UCUNCU BOLUM 
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hukuk i§leri Mudurlugiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar!
MADDE 8 - (1) Hukuk i§leri Mudurlugiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan a^agidaki maddelerde 
belirtilmi§tir.

a) Mudurlugiin faaliyet konularma ili§kin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi 
i^erisinde yerine getirmek,

b) Miidiirluk biit9esini, stratejik plana, yilhk performans programina ve yatinm programina 
uygun §ekilde hazirlamak ve buna uygun olarak ^ali^malarmi yiirutmek.

c) Birimdeki diizenleme, faaliyet, siire? ve i§lemlerin i^ kontrol bile§enleri ile Kamu Kontrol 
Standartlanna uyum diizeyini surekli degerlendirmeler yapmak suretiyle izlemek ve 
sonu^lanm ilgili birime raporlamak.

Hazirlama
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$) Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida ayilan ve agilacak davalar ile icra takip i§lerini 
izleme, sonu^landirma. Icra Hakimlerinden goriilen i§leri takip etmek. Davaya esas olacak on 
i§lemleri (ihtarname ke^ide etmek, delil tespiti yaptirmak vs) izleyerek sonu^landirmak, 
gorevini yuriitmek.

d) Temyizden ve karar diizeltmeden vazge^ilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin 
sonuglandinlmasi. davadan vazge^ilmesi, takip edilen bir alacak ile ilgili olarak bo^lularm 
taksitle odeme isteminin kabul edilmesi i§lerini Belediye Ba§kaninm yazih talimati olmasi 
ko§ulu ile yiiriUmek.

e) Hukuk i§leri Mtidurti bir davamn veya icra takibinin a^dmasini veya Belediye Ba§kani 
tarafindan a^ilmi^ bir davamn veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigii 
takdirde durumu Ba§kanhga sunarak alacagi talimata gore hareket etmek ve Belediye 
Ba§kaninca onay verilmesi ko§uluyla agilmi? bir davayi veya icra takibini miiracaata 
birakmak.

f) Dava ve icra i§lerinin yuriitulmesi sirasinda Avukatlar dava dilek9esi ile varsa eklerini 
inceleyip yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden isteyecekleri 
gibi gerektiginde ilgili daire gorevlileri ile temas kurarak tamamlayici bilgileri almakta yetkili 
ve gorevli olmak.

g) Avukatlar; Hukuk i§leri Mtidurti tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar ile diger 
i§leri sonuna kadar izlemek ve mudurltigiin gorev alanina giren ttim i§lemlerde Belediyenin 
hak, yetki ve 9ikarlarinm korunmasina ozen gostermek, meslek kurallarmin gosterdigi dzen ve 
sadakat ytikumltilugu yerine getirmekle yukiimlti ve sorumlu olmak.

g) Kadikoy Belediyesi ttizel ki§iligi adina gonderilen ihtarnameler ilgili birime havale edilir. Ilgili 
birim ihtamameye yanitim kendisi verir, ancak gerek goruldtigti takdirde Hukuk i§leri 
Mtidurltigti'nce g6rti§ vermek.

h) Dava ve takiplere, bir i§in yerine getirilmesine veya getirilmemesine ili§kin i§lemlere esas 
olmak tizere Kadikoy Belediyesince ke§ide edilecek ihtamamelerle ilgili i§lemleri yerine 
getirmek.

i) Yargilama sonucunda mahkeme, parasal odemeye ili§kin karar verdigi takdirde, mudiirluk, 
gerekli ddemenin yapilmasi i9in ilgili Belediye birimine bildirir. ilgili birim odemelerde 
tahakkuku dtizenleyerek ddenmek tizere Mali Hizmetler Mtidtirltigtine gdnderir gecikilen 
hallerde veya odenmemesi durumunda olu§acak faize ili§kin tahakkuk i§lemini Ba§kanhk Emri 
ile dtizenlemek.

i) Ilgili birimlerce mahkeme kararlarma itiraz edilmesini istedigi takdirde itiraz nedenlerini beige 
ve bilgi ile birlikte 391k ve eksiksiz olarak Hukuk i$leri Mudtirlugune gdnderir, birimlerce en 
kisa zamanda incelenmesini bitirerek savunmanm yapilabilmesi i9in surenin bitimine en az 3 
gun kala gdru§unti Hukuk i§leri Mtidtirltigtine bildirmek zorundadir.

j) Sav ve savunmalar. ilgili tiniteler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandinhr. ilgili 
tinitelerin yanli§ veya eksik bilgi vermesi ile ge9erli delil gdsterilmemesi durumlarmda 
Avukatlar sorumlu tutulmaz. Avukatlarm stire belirtilerek istemi§ oldugu bilgi ve belgelerin.

Hazirlama
Tarihi Olur OnayKontrol 1 Kontrol 2Hazirlayan
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ilgili mudurluk tarafindan belirtilen siirede eksiksiz olarak gondermesi zorunludur. Bu 
zorunluluktan dolayi belgelerin gecikmesinden avukatlar zorunlu tutulamazlar.

k) Belediye Birimleri tarafindan Hukuk i§leri Mudurlugu'nden Ba§kanhk Onayi ile gorii§ 
istenebilir. Gdru§ istenirken istenen konunun ve yapilacak i§lemlerin tanimi yapilir. Tereddut 
edilen nokta a9iklanir. Goru§ isteyen birimin konuya ili$kin dii^uncesi ile konu ile ilgili bilgi 
ve belgeler yaziya eklenir. G6ru§ isteyen birim gorevlileri ile ilgili yasal duzenlemeleri bilmek 
zorunda olduklarmdan bu duzenlemelerde agikga belirtilen konularda goru$ istenemez. Hukuki 
goru§ ancak yasa. tuziik. ydnetmelik ve sozle§melerde bo§luklarm olmasi ya da 
diizenlemelerdeki hukumlerin kolay anla§ilamaz olmasi durumlarmda istenebilir. Goru§, 
Miidiir veya Avukatlar tarafindan, havale edilen konu hakkindaki yuriirlukteki yasal 
dtizenlemelere gore incelenir ve ilgili birime gonderilir. 1§ sahipleri tarafindan hukuki goru§ 
istenemeyecegi gibi verilen g6ru§ler hakkmda da ilgililerine bilgi verilemez. Hukuk i§leri 
Mudurlugu'nce bildirilen goru^ler baglayici degildir. Yapilan hizmet a9iklama ve yorumlama 
hizmetidir. Bu sebeple gorti§ veren avukatin sorumlulugunu gerektirmez. G6rii§ isteyen 
birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

l) Mahkemeler, C. Savciliklan ve Icra Miidurlukleri tarafindan istenilen bilgi ve belgeleri, ilgili 
olan mudlirlukler tarafindan gonderilecektir. Ancak soz konusu evraklar gonderilmeden once 
Hukuk i§leri Mudurliigii tarafindan incelenecek ve ilgili miidurlukte kalacak nushasina 
incelendi ka§esi basilacak ve inceleyenin imzasi atilacaktir. inceleyenin gerekli gordtigii 
degi§iklikler var ise, bunlar ilgili mudurluk tarafindan duzeltilerek. talep eden Mahkemeye, C. 
Savciliklanna ve Icra Mudiirluklerine gonderilecektir. Mahkemeler, C. Savciliklan ve icra 
Miidurlukleri tarafindan istenilen adrese, hukuki yardim gerektirmeyen bilgi ve belgeler, 
Hukuk 41eri Mudiirlugu tarafindan incelenmeden dogrudan ilgili mudlirlukler tarafindan 
gonderilecektir. Hukuk i$leri Miidurlugu'nim buradaki gorevi, ilgili mudurliige hukuki yardim 
hizmetinde bulunmaktadir. Bilgi ve belgelerden kaynaklanan sorumluluklar ilgili 
mudurliiklerindir.

Muduriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklan, Vekalet ve Yetki Devri 
Miidurun Atanmasi

MADDE 9 - Mudiir. Balkan tarafindan atanir.

Mudiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 10 - Hukuk i§leri Mudiirii, Ba§kanhk Makammm emir ve onayi tizerine a§agidaki 
gorevleri yapar;

a) Kurum ve Mudurluk Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginla§tinlmasi: Kurumun stratejik 
hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla. kurum hedeflerinin belirlenmesi

Hazirlama
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9ali§malarma aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartim (hedeflerini, 
gdstergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine 
bagli gal Iranian ile birlikte belirler, hedef kartimn mutabakatmi saglar, bagh oldugu yonetici 
tarafmdan onaylanan hedeflerin, biriminin gah^anlarina yaygmla§tinlmasi faaliyetlerini 
yonetir/yonlendirir.

b) Operasyonel Planlania ve Kontrol: Kurum ve Mudiirluk hedeflerinin gergekle§tirilmesini 
saglamak amaciyla. Mudiirluk sorumlulugundaki gorevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun 
ve zamamnda yapilmasim saglayacak §ekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim 
sorumlulari/gal Iranian ile koordineli olarak planlar/planlanmasim saglar, faaliyetlerin 
planlandigi gibi yurutulmesini kontrol eder, gerektiginde duzeltici/onleyici aksiyonlar ahr veya 
Birim Sorumlulan tarafmdan bu aksiyonlann ahnmasmi saglar, planh gah§ma anlayi§inda 
oncu rol tistlenir. Mevcut durumda veya i§ hacminde meydana gelecek degi§ikliklere gore 
i§lerin aksamayacak §ekilde yurutulmesini saglar.

c) Mudiirluk Biitgesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklanmn etkin ve verimli 
kullamlmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Amag ve Hedeflerle uyumlu olarak. 
mudurlugiin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu 
kapsamda, mudiirluge ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle gorii§erek 
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama btitgesini belirler. 
Onaylanan bulge dogrultusunda kurum siiregleri ve prosedurleri ile uyumlu mudiirluk 
harcamalarmi yonetir/yonlendirir.

g) Cah§an Yonetimi: Mudiirlugiin tammh hedellerine ula§masi ve gali§anlarmm geli§imine katki 
saglamak amaciyla. bagli gali§anlarma hedefler belirler ve bu hedeflerin ileti§imini kurarak. 
hedeflerle ilgili mutabik kahr, gergekle§meleri bagh gah§anlar ile kar§ihkli gorii§erek 
degerlendirir, sonuglara ili§kin geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklan ve Egitim 
Mudiirliigti ile payla§ir. Tiim bagh gah§anlan igin planlanan “geli§im programlarmi" 
degerlendirir. onaylar ve bu geli§im programlarmin sonuglarmi izler, gerektiginde Insan 
Kaynaklan ve Egitim Mudiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasim saglar.

d) Dava Takibi: Kurumun mevzuata uygun gah§masma katki saglamak ve anla§mazliklan 
onleyici hukuki tedbirlerin alinmasma destek vermck amaciyla, kurumun hizmet alanlan ile 
ilgili, Ba§kanlik oluru ile dava agma taleplerini ilgili avukata ydnlendirir, olu§an dava 
dosyasina ili§kin yonetici onayini verir ve davanin agilmasmi saglar. Kurumun davah oldugu 
davalara ili§kin dava dosyalanni ilgili Avukata yonlendirir. Duzenli arahklarla dava 
dosyalarmm geli§imini dosya Avukatlan ile degerlendirir. geli§imini izler.

e) Hukuki Gdrii§ Verme: Boltimlerin mevzuata uygun gah§masina katki saglamak ve 
anla§mazhklari onleyici hukuki tedbirlerin alinmasma destek vermek amaciyla, faaliyet 
alanlanyla ilgili hukuki goru§ taleplerini ahr. degerlendirir ve Hukuki G6rti§u olu§turur. 
Hukuki gdru§un Balkan Yardimcisi. Balkan onayi sonrasinda ilgilisine gdnderilmesini saglar.
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f) Kurum Yasal Temsili: Kurumun resmi daireler nezdinde yurutulen gali^malanmn 
tamamlanmasi i9in. kurum tuzel ki§iligini temsil eder, dava a^ilmasi, a9ilan davalarda gerekli 
savunmalarin yapilmasi, davalann sonu9landinlma 9ali§malanni yonetir/yonlendirir.

g) Tedarik Yonetimi: Mudurluguniin hizmet alanlan ile ilgili hizmet/ta§mir ihtiya9larim 
kar§ilamak uzere, ahm ihtiya9lanm kendisine bagh 9ah§anlar ile koordineli planlar, Miidurluk 
biit9esi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasi i9'in gerekli gorevlendirmeleri yapar. 
Kendisine onaya sunulan ahm dosyalanm degerlendirir, gerektiginde duzeltmelerin 
yapilmasim saglar. Onayladigi ahm sure9lerinin geli§imini izler, ahmin ger9ekle§mesini 
saglar. Sonlandinlan ahm sure9lerine yonelik hak edi§lerin Ger9ekle§tirme Gorevlisi 
tarafmdan odenmesine yonelik gerekli i§leyi§i yonetir/yonlendirir.

g) I§ Etigine Uygun £ali$ma :Yonetimini ustlendigi Miidurluk hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak yiirutumunu saglamak uzere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu 
ilkeleri ozeterek 9ah§ir. kendisine bagh 9ah§anlarin bu ilkelerle 9ah§masina onculuk eder.

h) KVKK Ilkeleriyle Uyumlu £ali§ma: Yonetimini ustlendigi Miidurluk hizmetlerinin 
yuriitumunde ki§isel verilerin i§lenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayih Ki§isel 
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yukumliiklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve 
gerektiginde payla§ilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasmi saglar.

i) Saghgi ve Giivenligi: Kurumun i§ saghgi ve i§ guvenligi standartlarma uygun 9ah§masina 
katki saglamak amaciyla. gorev ve sorumluluk alamnda 9ah§an tiim 9ah§anlarin i§yeri 
kurallanm i§ saghgi ve guvenligi kurallarma ve disiplin kurallan ve talimatlan yonetmeligi 
kurallarma uygun olarak 9ah§masini saglar.

i) 1$ Sonuvlannin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin ger9ekle§mesine katki 
Saglamak amaciyla, Mudiirliik i§ sonu9larmi, dtizenli arahklarla degerlendirir, gerektiginde 
diizeltici/onleyici aksiyonlar planlanmasim saglar. bu faaliyetlerin ger9ekle§mesini kendisine 
bagh birim sorumlulari/9ah§anlan ile koordineli olarak izler. gerektiginde yonlendirir.

j) Geli§tirme / Iyile§tirme: Kurumsal geli§ime katki saglamak amaciyla, ydnetim sistemleri ve {9
Kontrol uygulamalarimn duzenli arahklarla gozden ge9irilmesine yonelik 9ah§malara onculuk 
eder veya katilmn yonlendirir, bu 9ah§malarda iyile§tirici/geli§tirici oneriler 
sunar/sunulmasim te§vik eder, planlanan geli§tirme/iyile§tirme faaliyetlerinin 
ger9ekle§mesinde “surekli geli^im" anlayi§inm yayginla§masinda aktif rol ustlenir.

Vekalet ve Yetki Devri
MADDE 11 - Yonetmelik kapsaminda ge9en turn gorev sahipleri. ge9ici sebeplerle gorevden 
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gdrevinin bo§almasi halinde vekalet gorevi {9 Kontrol 
kapsaminda tammlanan guncel Yetki Devir Tablosuna gore Mudur onayi ile belirlenir.
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Birim Sorumlulannin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 12 - Birim Sorumlulari, Hukuk i§leri Muduruniin emir ve onayi uzerine a§agidaki 
gorevleri yapar;

a) Operasyonel Planlama ve Kontrol : Mudurliik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini 
planlar, kendisine bagli 9ah§anlara gorev dagihmim yapar. Gorevlendirme kapsammda, 
yapdan i§leri kontrol eder. gerekli duzeltmelerin yapilmasi yonunde kendisine bagli gdrevlileri 
bilgilendirir, geribildirim verir. Yurutiilen i§ ve i?lemlerin gerektiginde iyile§tirilmesine 
yonelik faaliyetlere onculiik eder, aktif rol alir. Birim gah^anlarim, iyile§tirici/geli§tirici 
faaliyetler i^in te§vik eder. UYAP ve Icra programlarmm ahmi-yenilenmesi i§lemlerini 
yurtitiir, onaylanm alir, Mudurliik Birim Gdrevlileri ve Avukatlann kullammi haline getirir. 
KAMU SM de imza i§lemlerinin tamamlanmasina yardimci olur, Ayhk-haftahk duru^malarmi 
UYAP sistemi uzerinden 9ikararak Miidur ve avukatlara ydnlendirir. Mahkemelerle ileti§imi 
kurar, Bu kapsamda, kendisine bagli 9ali§anlarm, i§ etigi, KVKK ilkeleri ve i§ saghgi ve 
gtivenligi ve ilkeleriyle uyumlu 9ah§masina onculiik eder, kontrollerinde bu ilkeleri gdzetir.

b) U Etigine Uygun C3*1?11131 Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak 
yiirtittimiinii saglamak iizere. Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir. etik ilkelere ve 
disiplin kurallan/talimatlari ydnetmeligi kurallarma uygun olarak 9ah§ir, kendisine bagli 
9ali^anlarm bu ilkelerle 9ali§masina dnciiluk eder.

c) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cali§ma: Faaliyetlerin yuriitumiinde, ki§isel verilerin i§lenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayih Ki^isel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve 
yiikiimliiklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve gerektiginde payla^ilmasi konusundaki 
ilkelere titizlikle uyar, uyulmasim saglar.

9) i$ Sagligi ve Gtivenligi: Kurumun i§ saghgi ve i§ gtivenligi standartlarma uygun 9ali§masina 
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alamnda gah^an ttim 9ah§anlann i§ saghgi ve 
gtivenligi kurallarma uygun olarak 9ali§masmi saglar.

idari i^ler Biriminin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 13 - Idari l§ler Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir;

a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatanda§ Taleplerinin Cevaplandirdmasi: I lalkla ili§kiler ve 
9dztim merkezi bilgi sisteminden ve ClMER'den ydnlendirilen evrak/talep/§ikayetleri sistemden 
alir. miidur ile degerlendirir. Mtidtirtin ydnlendirmesiyle, kendisine aktanlan konuyla ilgili 
i$lemleri ger9ekle§tirir. Resmi yazi§ma standartlarma uygun olarak, kurum igi veya di§ina geri 
ddnti§leri sistemden yapar, ilgililerine ula§tigmi teyit eder. Kayitlarm, fiziki evraklann 
muhafazasi saglar.
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b) Evrak Kayit Birimine Gelen/Giden Evraklarin Yonetimi : Miidurlugun gorev yetki ve 
sorumluluk alanina giren kurum kurum di§i turn gelen evraklarin btirolara dagitimini 
ger9ekle§tirir. Giden evraka dti§en tiim evraklarin kontroliinu yaparak. mudurluk biirolan 
tarafindan cevaplandinlan kurum di§i ve vatanda^ taleplerin posta. tebligat ve KEP i§lemlerini 
ger9ekle§tirir/ger9ekle§tirilmesini saglar. Uyap i§lemlerinin yurutiilmesini saglar

c) KHK Kapsammdaki (^ah^anlann Hakedi$lcrinin Hazirlanmasi: Harcama biit9esine uygun 
olarak odeme i§lemlerinin yapilmasi amaciyla, ayhk puantaj formatini hazirlar/hazirlanmasini 
saglar. EBYS iizerinden personelin izin, rapor, vb. durumlanm kontrol eder, puantaj lari kayit 
altina alinmasim, Ba^kanhk Onay sutler! takip ve koordine eder. Puantajin Belediye $irket 
Muhasebe birimine gonderilmesini saglar. $irket kontrol edip faturayi kestikten sonra hakedi§ 
dosyasi ile ilgili evraklan hazirlanmasi, onaylarimn tamamlanmasmi saglar. Mali Hizmetler 
Mtidurliigune, odeme i§lemlerinin yapilmasi i9in bakedi§ dosyasim hem fiziki hem sistem 
iizerinden gonderir. Tamamlanan dosyanm belgelerini fiziki ve dijital sistemde ar§ivler/ 
ar§ivlenmesini saglar.

9) Satin Alma Dosyasinm Duzenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin 
Ger9ekle§tirilmesi: Mudurluk birimlerinin ihtiya9lan ve talepleri dogrultusunda mal ve 
hizmetleri, planlanan surede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla. her bir satin ahnacak 
mal/hizmetin uygun biit9e kaleminden yapilmasim satin alma oncesi kontrol eder. uygun biit9e 
kalemini belirler. talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik §artnameye gore fiyat teklifi ahr/ 
alinmasim saglar. Ba§kanhk Onayina sunar. Onaylanan ahmi Yiikleniciye bildirir. Ahm 
yontemine gore, teknik §artnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul i§lemleri 
sonu9larma gore, uygun olan alimlann kabuliinun muayene kabul raporu ile imza altina 
alinmasim saglar. uygun olmayan alimlann (mal/hizmet) iade/degi§im veya cezai i§lemini 
ba§latir. Satin alma dosyasinm evraklanni dtizenler, gelen faturaya gore odeme emrini hazirlar. 
onaylanm tamamlar. EBYS uzerinden mudurluk i9i onaylan tamamlar. Mali Hizmetler 
Mudiirlugune gonderir. Tamamlanan dosyanm belgelerini fiziki ve dijital sistemde ar§ivler.

d) I§9i, Sozle^meli Memur, Stajyer Puantajlarmin Hazirlanmasi :Kadro mudurlukleri farkh 
olup. fiilen mudiirlugumuzde 9ah§an i§9i. s6zle§meli memur. stajyerlerin ayhk puantaj 
formatini hazirlar. EBYS uzerinden personelin izin. rapor vb. durumlanm kontrol eder. 
Birimlerden fazla 9ah§ma gunlerini talep eder. Fazla 9ah§ma gunleri ve saatlerini Ba§kanlik 
Onayina sunar. ilgili onay almdiktan sonra ayhk puantaj formatina i^ler. Kadro mudurluklerine 
list yazi ile sistem iizerinden gonderir ve dijital sistemde ar§ivler.

e) Harcirah I^lemleri: Mudurluk 9ali§amnin niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini tamtmak 
veya hizmetleri iyile§tirmek gibi ama9la katildiklan yurt i9i veya yurt di§i egitim. seminer.
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kongre ve organizasyonlarda ula§im, otel vb. giderlere kar§ihk harcirah ddenmesi i^in dosyayi 
hazirlar ve Mali Hizmetler Mudurliigu’ne iletir.

f) Birim (^ali^anlarinm Ozliik I§lemleri: Qali§an ozliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olu§masina 
katki saglamak amaciyla, insan Kaynaklan ve Egitim Miidurliigu’ne ozliik bilgilerini (izin, 
saghk raporu, mazeret izni, dogum izni, oliim izni, vekalet, gorevlendimie. emeklilik, istifa, vb.) 
iletir ve dijital sistemde ar§ivler.

g) Kurum I^i Kurum Di.^1 Kurul/Komisyonlarda Gorev Alma: Kurum i9i ve kurum di§i i§lerin 
yiirutumunde koordinasyonu guQlendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde dngoriilen kurum 
i^i ve/veya kurum di§i kurul/komisyonlarda, Muduru ve/veya Ust Yoneticisi tarafindan yapilan 
gorevlendiiTneler dogrultusunda gorev ahr, etkin ^ah^arak gdrevi gerektirdigi 
9ali§malan/raporlamalan ger9ekle§tirir.

g) Adli Yargi Kurulu§lari, Kamu Kurum Kurulu^lan Yazi^malan, Vatanda? Talep, §ikayet 
ve Gorii^lerinin Cevaplandinlmasi: Kurum i9i kurum di§i yazi§ma surecini hizmet 
standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Evrak Kayit biriminden, halkla ili§kiler ve 
90zum merkezi bilgi sisteminden ve CiMER'den ydnlendirilen evrak/talep/§ikayetleri kendisine 
aktanlan konuyla ilgili i§lemleri ger9ekle§tirmek iizere incelemeler yapar. gerekli yazi§malan 
ger9ekle§tirir. Resmi yazi§ma standartlarina uygun olarak. kurum i9i veya di§ina geri ddnii^leri 
sistemden yapar. Yapilarm ta§iyici sistemindeki degi§iklik ve can giivenligi riski olu§turan 
durumlarda Birimimize gdru§ sorulmasi halinde yerinde inceleme yaparak yazi§malarmi ilgili 
birimlere gondermek.

h) Icra 1'akip Servisi I§lemleri: Hukuk i§leri Mudurliigii Mali Hizmetler Miidurlugii biinyesinde 
bulunan Icra Takip $efligi ile Belediyenin icra takip haciz ve sati§ i§lemlerini takip eder ve e§ 
giidiim i9inde yiirutulmesini saglamak.

Mahkeme/Evrak Takip Elemanmin gorevleri
MADDE 14 -Hukuk i§leri Mudtir ve avukatlarm dosyalan ve i§leri ile ilgili olarak; yargi 
mercilerinde, resmi dairelerde, noterlerde yapilmasmi istedikleri trim i§leri takip etmek ve 
sonii9landinlmasim izlemek.

2) Miidiir ve avukatlarm havale ettikleri i§leri, icra dairelerinde takip ederek evrak dagitmak ve 
sonu9larmi izlemek.

3) A9ilmi§ ve a9ilacak icra takiplerini har9, kayit. teblig, posta, tezkere masraflan ile tiim icra 
giderleri bedellerinin yatinlip yatinlmadigim izlemek.

4) Hukuk birimindeki dava ve icra esas kayit, zimmet ile ilerde mudurluk9e gerekli gortilecek 
diger defterlerin duzenlenmesi, i§lenmesi i§lemlerini saglamak.
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Avukatlann Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15 - Avukatlann gorev, yetki ve sorumluluklan a§agidaki maddelerde belirtilmi§tir.
a) Muduru tarafindan kendisine verilen adli, idari ve icra davalan ile diger i§leri takip eder ve 
sonu^landirmak.
b) Mahkemeye sunulmak uzere gerekli bilgi ve belgelerin temin edilmesi amaciyla ilgili 
birimlerden talepte bulunur, evraklan Evrak Takip Gorevlisine iletir. Cevap, savunma ve itiraz 
dilek9elerini hazirlar; ilgili birimlerden gelen bilgi ve belgelerle birlikte diizenledigi tiim 
dokumanlan mahkemeye iletilmek iizere Evrak Takip Gorevlisine teslim eder.
c) Duru§ma ke§if ve Yiiksek Yargi Organlannda ki duru§malarda hazir bulunur. UYAP sistemi 
iizerinden dava takip i§lemlerini yiirutur, tiim mahkeme sure9lerini eksiksiz §ekilde takip eder. 
9)Kurum i9i veya kurum di§i yazi§malan hazirlamak.
d) Mudurlugiin gorev alanina giren i§lemlerde Belediyenin hak ve menfaatlerini korumak.
e) Meslek kurallanna uygun §ekilde ozen ve sadakat yukumlulugiinu yerine getirmek. 
l)Belediye birimleri tarafindan Balkan onayi alinarak Hukuk i§leri Mudiirlugunden g6rii§ talep 
edilmesi halinde. kendisine havale edilen konuyu yururliikteki mevzuata gore inceler ve gori'i? 
yazisim ilgili birime iletmek.
g) Yargi lama sonucunda mahkemece parasal bir odeme karan verilmesi durumunda. ddemenin 
ger9ekle§tirilmesi i9in ilgili birimi bilgilendirmek.
g)ilgili birimin diizenleyecegi tahakkuk belgesinin Mali Hizmetler Birimine gonderilmesini saglar. 
Mahkemeler, Cumhuriyet Savediklan ve icra Mudiirlukleri tarafindan istenilen bilgi ve belgeleri 
ilgili miidurluklere yonlendirir ve gelen belgelerin stiresi i9inde ilgili makama iletilmesini temin 
etmek.

DORDUNCU BOLUM 
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 16 - Hukuk i§leri Mudurliigu yetki ve sorumluluklan §unlardir;

a) Hukuk i$leri Muduru; yuriirlukteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, 
plan program ve prosedurler de belirtilen odevler ve sorumluluklar ile kendisine yukanda verilen 
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Balkan YardimcisTna ve Ba§kan'a kar§i 
sorumludur.

b) Hukuk i§leri Mudurliigii'ne bagh Birim Sorumlulan; kendisine verilen, yukanda amlan gorevlerin 
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidure kar§i sorumludur.
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c) Diger yali^anlar; mudurliige ait i§lerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen. yukanda anilan 
gorevleri geregi gibi ve siiresi icinde yerine getirmekle yukumlii, ilgili Birim Sorumlusu, Miidure 
kar§i sommludur.

BE$iNCi BOLUM 
Evrak ve Ar§iv l§Iemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak i§Iem
MADDE 17 - (1) Halk Masasi aracihgiyla gelen vatanda§ / kurum i?i / kurum di§i talebin / gelen 
evrakin bagh 9ah§tigi mtidurluglin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigim, diger 
miidurlukler ile ortak ^ah^ma ger^ekle^tirilip ger^ekle^tirilmeyecegini degerlendirerek ilgili 
mudurluk / mudlirlukler ile ileti§im kurar. Talebin 9dzumune / yazi§manm ger9ekle§tirilmesine 
ydnelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi i9inde sistemden Halk MasasTna 
geribildirimde bulunur.

Ar§ivleme ve Dosyalama
MADDE 18 - (1) £6zumlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i9i ve kurum di§i 
yazi§ma belgelerini kayit altina aimak amaciyla, sistemde ar§ivler.

MADDE 19 - (1) Devlet Ar§iv Hizmetleri Hakkinda Yonctmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; 
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arrive gonderilen evraklan imha siireleri i9erisinde 
saklayarak siiresi dolanlan listeler ve gerekli yazi$malan gei*9ekle§tirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM

£e$itli ve Son Hiikiimler

MADDE 20-

a) Belediye Ba§kam ve Belediye Kanunu'nca yetkilendirilen merci di§inda Belediye i9erisinde 
ba§ka bir birim ya da merci gorevlerinin gereklerine aykin olarak. Hukuk i§leri Miidurliigii'nden 
bilgi, beige ve rapor isteyemez.

b) 5393 sayih Belediye Kanununun 82. maddesi Belediye lehine sonu9lanan dava ve icra takipleri 
nedeniyle hukme baglanarak kar§i taraftan tahsil oilman vekalet ucretlerinin; avukatlara (49 uncu 
maddeye gore 9ali§tmlanlar dahil) ve hukuk servisinde fiilen gorev yapan memurlara dagitimi
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hakkinda 1389 sayih Devlet Davalarim intag Eden Avukat ve Saireye Verilecek Ucreti Vekalet 
Hakkinda Kanun htikumleri kiyas yolu ile uygulanir.

Yonetmelikte Hukum Bulunmayan Haller
MADDE 21 - (1) i§bu Yonetmelikte hiikum bulunmayan hallerde yururliikteki ilgili mevzuat 
hukiimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 22 -(1) l§bu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar gikanlaeak yonergeler 
ile belirlenir.

Yiirurlukten Kaldinlan Hukiimler
MADDE 23 -(1) Kadikdy Belediyesi Hukuk I§leri Mudurlugunun onceki gorev ve gah§ma 
yonetmeligi yiirurlukten kaldinlmi§tir.

Yururluk
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Kadikoy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiirurluge girer, 
kesinle^tikten sonra web sitesinde yayimlamr.

Yiirutme
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik htikumleri Kadikoy Belediye Ba§kani adina Hukuk i§leri 
Miiduru tarafindan yurutiiliir.
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