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IZMIR URLA BELEDIYE BASKANLIGI
_ HUKUK ISLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1)Bu Yonetmeligin amaci; Urla Belediye Bagkanhigi Hukuk isleri
Midiirligi'niin  orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarint
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 -(1)Bu Yonetmelik, Urla Belediyesi Hukuk [sleri Miidiirliigiinde gorevli
personelin gérev, yetki, ¢alisma, usul ve esaslart ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MAISDE 3 - (1)Hukuk 1$léri Miudiirligii 5393 sa;'m Belediye Kanunu \;e diger ilgili
mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir. Bu ydnetmelik 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu 5393 sayili Belediye kanunu ve 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile ilgili diger mevzuata
dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1)Bu yonetmelikte adi gegen;

a) Avukat: Hukuk, hak ve yasa islerinde isteyenlere yol gé&stermeyi,
mahkemelerde, devlet dairelerinde baskalarinin hakkini aramayi, korumay: meslek edinen ve bunun
igin yasanin gerektirdigi sartlar: tagiyan kimseyi,

b)Baskan : Urla Belediye Baskanini,
c)Baskanlik : Urla Belediye Bagkanligini,
¢)Baskan Yardimcisi: Urla Belediyesi Baskan Yardimcisini,
d) Belediye: Urla Belediyesini,
e) Enciimen: Urla Belediyesi Enciimenini,
f) Meclis: Urla Belediye Meclisini,
g) Miidiir: Hukuk Isleri Miidiiriinii,
g)Miidiirliik: Hukuk Isleri Midiirliigiinii,
h) Personel: Hukuk [sleri Miidiirliigii personelini,
1) isci: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 4'ncii maddesinin (A), (B)

ve (C) fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayili Is Kanunu'na tabi olarak siirekli
is¢i kadrolarinda belirsiz siireli is s6zlesmeleriyle galigtirilan siirekli isgileri,

2) Memur: 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu
tiizel kigilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

3) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 49. maddesi geregince
istihdam edilen personeli,
Ifade eder.




IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Baghhig: ve Orgiitlenme Yapisi

Baghilik
MADDE 5 - (1)Midiirliik, belediye bagkanina direk baglidir.
Orgiitlenme yapisi

MADDE 6 - (1)Midiirliigiin 6rgiitlenme yapist asagidaki gibi olusmaktadir.
(a)Miidiir
(d)Avukatlik

. (b) Sef . 4 .
(c)Idari ve Biiro Isleri
(¢)Adli Takip Biirosu

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 -(1)Midiirligiin gérevleri;
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a) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Urla Belediyesi Kamu Tiizel kisiliginin tim hukuki meselelerine,
yiiriirliikteki Anayasa, Kanun, Tiiziik ve Y®&netmeliklere goére Belediye Baskaninca verilen
vekéletnamede tespit edilen sinirlar iginde Belediye menfaatlerini gézeterek ¢oziimler getirmekle
gorevlidir.

b)Belediye Baskani adina tiim yargi mercilerinde, Hakem Heyetleri, Icra Daireleri ile
Noterlerde Hukuk Isleri Miidiirliigii, miidiirliik biinyesinde gorev yapan avukatlar vasitasi ile Belediye
Tiizel kisiligini temsil eder, icra islemlerini yiiriitiir, diger yargiyla ilgili is ve islemleri izleyerek,
davaya esas olacak on islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak vb.) yaparak, dava
acar, agilan davalarda gerekli savunmalarda bulunur ve davalar1 sonuglandirir.

¢)Tiim Yarg: mercileri, Hakem Heyetleri, [cra Daireleri ile Noterlerden yapilacak tebligleri
Belediye Baskanligi adina alarak ilgili miidiirliiklere iletir, konu hakkinda hukuki boyutlariyla birlikte
bilgi verir. Ilgili miidiirlitklerin verecekleri bilgi iizerine hukuksal gereklerini yerine getirir.

¢)Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimcilari, Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ile
Miidiirliikler tarafindan istenilen konularda hukuki, mali, cezai, sonu¢ doguracak islemler hakkinda
goriig bildirir.

d) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklari ©nleyici hukuki tedbirleri almak
anlagsma ve sézlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimei olur.

e)Belediyenin, miidiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlart ve galisma
yonetmeliklerinin hukuki agidan incelenerek dogru bir sekilde yapilmasina yardimct olur.

f) ¢ ve dis denetimler sirasinda miidiirliiklerle ilgili olarak denetgilere ve yargiya intikal eden
hususlarda mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglar. |

g)Diger Miidiirliiklerden; goriis istenen konunun, yapilacak islerin taniminin, tereddiit edilen
noktayla ilgili agiklamalarin, konuya iliskin miidiirliigiin kendi diisiincelerinin, bilgi ve belgelerinin
gelmesiyle, Hukuk Isleri Miidirliigii tarafindan yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore inceleme
yapilarak hukuki goriis ilgili miidiirliige bildirilir. !

g)Temyizden ve karar diizeltmeden vazgegilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin
sonuglandirilmasi, davadan vazgegilmesi islerini, konusuna gore Belediye Baskan:t karariyla yiiriitiir.
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h)Hukuk Isleri Miidiirii bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya belediye tarafindan
agilmig bir davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigiinde gerekli isleyisi
yaparak ve agilmis bir davayi veya icra takibini miiracaata birakabilir.

1)Dava ve icra islerinin yiiriitiilmesi igin diger miidiirliiklerden Miidiirliik yazisi ile bilgi ve
belge istenmesi

i) [lgili miidiirliiklerden istenilen siire iginde gelen bilgi ve belgelere dayanilarak; davalarin sav
ve savunmalarinin, icra takiplerindeki talep ve itirazlarinin yapilmasint saglar

j)Delil tespiti yaptirildigt ve teblig edildigi hallerde buna ait belge ve rapor, Miidiirliik
tarafindan bekletilmeden ilgili miidiirliiklere gonderilir. Ilgili miidiirliik tespite itiraz edilmesini
istedigi takdirde, itiraz nedenlerini belge ve bilgi ile birlikte agik ve eksiksiz olarak, savunmanin
yapilabilmesi igin en kisa zamanda Hukuk Isleri Miidiirliigiine gdnderir.

k)Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye tiizel kisiligi adina diger Kurum, Kurulus ve kisi/kisiler
tarafindan belediyeye gonderilen ihtarnamelerle ilgili miidiirliiklerden gelen hukuki gériis ‘talebine
cevap verir

)Belediye tiizel kisiligi adina belediye tarafindan diger kisilere génderilecek ihtarnamelerle
ilgili olarak miidiirliiklerden gelen hukuki goriis talebine cevap verir

m)Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde, Hukuk
[sleri Miidiirliigii gerekli 5demenin yapilmasi igin ilgili miidiirliige yaz: ile bildirir

n)Ugiincii sahislar, resmi daireler veya kurumlar tarafindan Belediye aleyhine veya Belediyece
bunlar aleyhine delil tespiti yaptirtldigi ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve rapor
gorevlendirilen avukat tarafindan bekletilmeden ilgili birime g&nderilir

o)ilgili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde, itiraz nedenlerini ilgili belge ve
bilgilerle birlikte agik ve eksiksiz olarak istenilen siirede vermek zorundadir. .

o)Midiirliigiin ilgili mevzuat geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda, ilgili
Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Baskanlik oluru ile komisyonlarda yer
alip, gerekli is ve/veya islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

p)Yiriitillen hizmetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse Belediyemiz birimleri
kanaliyla bildirilen talep ve sikayetlerin ivedi olarak degerlendirilmesi ve sikayet sahibinin
bilgilendirilmesinin saglanmasi

r)Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve
ilgili diger mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine, goriis ve/veya karar alinmasi icin
yaz1 yazmak,

s) Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gdrevleri yerine getirmek

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8 - (1)Miidiiriin gbrevleri;

a) Hukuk Isleri Miidiirliigiinii Bagkanlik makamina kars: temsil etmek ve bagkanlik makaminca
verilen goérevleri gergeklestirmek,

b) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konulari belediye baskanindan gelen
talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

c)Miidiirliigiin gérev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

¢)Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon saglamak

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidirliikle ilgili ¢aligmalar
yapmak, hedefleri gergeklestirmek, ‘

e) Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

f)Midirligiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik
faaliyetlerini tist makamlara sunmak,
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g) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya &8diil igin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarint yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek

g)Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlari, yazilimlari ve bilgisayar programlarini satin almak, abone olmak, bunlardan personelin

yararlanmasini saglamak
h) Miidiirliik ¢alisanlarina teslim edilen kamu mallarinin ve malzemelerinin tasarrufla ve

6zenle kullanilmasini denetlemek,

Vidari olarak ¢alisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak

i)Hukuk Isleri Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1.Disiplin amiridir.

j)Harcama yetkilisi olarak 5018 sayilt Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
sayili Kamu [hale Kanunu, 4735 sayili Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak midirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve
kontroliinii saglamak,

k) Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Miidiiriin Yetkileri;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuat geregince, Miidiirliik
goérevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde Ongdriilen
harcamalari yapmak, '

b) Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve miidiirliik dahilinde

gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3)Miidiiriin sorumluluklar;

a)Miidiir, yetki ve gbdrevleri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayi belediye baskanina ve
ylrirlikteki mevzuata kars: sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9 - (1)Sefin gorevleri;

a) Miudiirliik drgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin miidiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini1 saglamak,

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

c) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sefin yetkileri;
a)Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi igin personele is béliisiimii ve dagitim1
yapmak. |

(3) Sefin sorumluluklari;

a)Sefgorev ve yetkileri ile ilgili yaptig: faaliyetlerden dolay: bagkana, miidiire ve yiiriirliikteki
mevzuata karsi sorumludur.

idari ve Biiro isleri

MADDE 10 -(1)idari ve biiro islerinin gorevleri;
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a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinden gelen, personelin iicretine konu aylik puantaj
cetvelini iglemek

b) Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarini hazirlamak,

c)Miidiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

¢)Midiirliigiin kurum igi ve disi, gelen ve giden evraklarini, dosyalarini ve diger belgelerin
kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini arsiv yonetmeligi gergevesinde yiiriitmek,

d) Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, tasinirlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak. (Tasinirlara iliskin gérevler miidiiriin gdrevlendirdigi tasinir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

e) Gelenevraklari1 Miidiire iletmek, havale edilen evraklari zimmet defterine islemek
suretiyle ilgililerine teslim etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa geregini yapmak,

‘ f) Midiirlitk igerisinde birimler arasinda bil'gi akisini saglamak, ‘ )

g) Miidiirliik ¢alismalarina iliskin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,

g) Miidiirliigiin gider plani ve yillik biitge hazirlik islerinin sekreteryaligini yapmak,

h) Stratejik pldn ile ¢alisma programlarint hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlere iliskin

yazigmalar: yapmak,

1) Demirbas islemlerini yiiriitmek ve demirbaslara iliskin zimmet, sdzlesme ve garanti

belgeleri ile ilgili evraklarin argivlenmesini saglamak,

i) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve konuyla ilgili miidiire ve

miidiirliitk personeline bilgi vermek

j)Belediye adinagelenadli veyaidaritebligatlari tebelliig eder.

k)Miidiirliik tarafindan hazirlanan yazilari, ihtarnameleri, davalarla ilgili tiim dilekceleri,
« davalarla ilgili ara karar ve karar sonuglarini ilgili dairesine karar suretiyle birlikte gonderir.

Yazismalarin bir suretini dava dosyasinda ve diger suretini yazisma dosyasinda muhafaza eder.
[)Mudiirliigiin tiim adli ve idari yazilarinin yazilmasi
m)Dosya diizenlemek, durusma ve kesif giinlerini takip etme, cevap dilekgesi, beyanda
bulunmak gibi siireli islerin son giinlerini takip etmek, dilekgelerin ilgili mahkemesine veya icra
dairesine zamaninda ulagmasini saglamak
n)Hukuk Isleri Midiirliigiine iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak

o)Miidiirliik personelince arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini saglamak ve

takip etmek,

0)Arsiv dosyasindaki evraklarin bilgisayara aktarimini yapmak

p)Miidirliigiin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmas: ve saklanmasini

saglamak,

r)Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
goérevleri yerine getirmek.

Adli Takip Biirosu
MADDE 11 -(1)Adli Takip Biirosunun gérevleri;

a) Belediyenin leyh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan davalar ile icra daireleri ve icra
hakimliklerinde goriilen isler izlenerek sonuglandirilir.

b) Belediye baskaninin karar ve onay:1 ile, Belediye adina her tiirlii hukuki islemleri yapmak,
dava agmak, icratakibiyapmak,

c) Belediye aleyhine agilan davalar ve icra islerinin izlenmesi, Mudiirliikge gorevlendirilen
avukat tarafindan yerine getirilir. '

¢)Uglincii sahislar, resmi daireler veya kurumlar tarafindan Belediye aleyhine veya Belediyece
bunlar aleyhine delil tespiti yaptirildigt ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve rapor

gbrevlendirilen avukat tarafindan bekletilmeden ilgili birime goénderilir
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d)ilgili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde, itiraz nedenlerini ilgili belge ve
bilgilerle birlikte agik ve eksiksiz olarak istenilen siirede vermek zorundadir.

e) Ilgili birimlerin belge, bilgi, goriisleri alindiktan sonra diger islemler siiresinde tamamlanir.

f)Belediye tiizel kisiligi adina gonderilerek Miidiirliige teblig olunan ihtarrnameler,
gorevlendirilen avukat tarafindan varsa gériisiiyle birlikte derhal ilgili birime g&nderilir. Ilgili birim
thtarnamenin yanitini kendisi verebilecegi gibi, hazirladig1 yanit taslagini Miidiirliige gondererek yanit
verilmesini talep edebilir.

g) Adli mercilerce Belediyenin taraf olmadigi davalarda istenilen bilgi ve belgeler ilgili birim
tarafindan dogrudan, Belediyenin taraf oldugu davalara iligkin bilgi ve belgeler ise Miidiirliik vasitasi
ile gonderilir.

g8)Cevap, dilekgeleri, temyiz dijekgeleri delil listesi yb. dilekgeleri ve eklerini ilgili
mahkemelere verir.

h) Mahkemede yapilmasi gereken islemleri yapar, yapilan islemlerle ilgili masraflari mahkeme
veznesine veya ilgili merciine yatirarak karsiliginda alacagi gider belgelerini Mali Hizmetler
Miidiirliigiine teslim eder ve bir suretinin dava dosyasinda muhafaza edilmesini saglar

1)Belediyece takip edilen davalarla ilgili kararlari, Yargitay ve Danistay ilamlarini teblige
¢ikarir, kararlari kesinlestirir ve diger tiim dava takip islerini siiresinde yaparak ilgili defterlere
kaydedilmesini saglar

i) Belediyenin icra takip dosyasi hazirlama, teblig, haciz, satis, tahsilat-deme islemlerini takip
etmek, islemlerin yiiriitiilmesini saglamak

J)Yiiriirlikteki mevzuatin 8ngdrdiigii diger gorevler ile- miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Avukathk
MADDE 12 -(1)Avukatlik gdrevleri;

a) Avukathk kendilerine verilen, Belediyeye iliskin konulart inceleyerek gorils bildirir

b) 1136 sayih Avukatlik Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Bagkaninca verilen
vekaletnamede belirtilen yetkiler gergevesinde, adli, idari, mali yarg: yerleri ile hakem heyetlerinde
Belediye Bagkanliginin lehine dava agmak, takip baglatmak ve aleyhte agilmig tiim davalarda
Belediyenin haklarini savunmak, korumak, davalarin lehte sonuglanmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve icra-iflas takiplerini her asamada yiiriitmek ve sonuglandirmak,

c)Sav ve savunmaya dayanak olabilecek delillerin toplanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin
saglanmasi i¢in ilgili birimlerle g6riismek, gerekli gordiigiinde bu konuda miidiirliikteki ilgili
personelin gorevlendirilmesini talep etmek

¢)Hakem, adli ve idari yargi mercilerinin kararlarina karsi temyiz, karar diizeltme ve diger
kanun yollarina gitmeyi gerekli gérmesi durumunda bu islemleri siiresi igerisinde yerine getirmek,
temyiz, karar diizeltme ve diger kanun yollarina gidilmesinden vazgegilmesini uygun gérdiigii hallerde
Miidiiriin imzas1 ile Belediye Baskanina sunmak

d) Mahkeme kararlanwn::-ggrﬂf‘:giwn‘i«r;wyerine getirilmesi i¢in ilgili birimlere géndermek, Belediye
lehine sonuglanan davalarda karar altina alinan alacaklari tahsil etmek igin gerekli is ve islemleri
yapmak, tahliye kararlarini infaz etmek

e)Belediye aleyhine sonuglanan davalarda hiikiim altina alinan miktarin 8denmesi y&niinde
gerekli islemlerin yapilmasi i¢in Mahkeme kararini siiresi iginde ilgili miidiirliiklere géndermek,

f) Dava dosyasindaki ve mahkemedeki her tiirlii dava hareketinin ve islemlerin, bilgisayar ve
esas defterine islenmesini saglamak ve denetlemek, isi biten dava dosyalarini arsivlemek

« »8)Durusma, kesif ve yiiksek yarg:i organlarindaki,durusmalarda hazir bulunmak,
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g)Midiirlitkge gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallar ile bagli olarak
savunma, inceleme, danigma ve temsil gérevlerini yiiriitmek ve yetkileri kullanmak,

h)Yirirliikteki mevzuatin ongérdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin Icrasi, isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi

MADDE 13 - (1)Hukuk [sleri Midiirliigiindeki gdrevlerin icrasi;

a)Hukuk [sleri Miidiirliige gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek
Miidiiriin havalesi ile ilgili personele geregi icin verilir.

b) Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiriitiiliir.

¢)Hukuk Isleri Miidiirligiinde gérevli tiim personel kendilerine verilen gdrevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligive koordinasyon
MADDE 14- (1) Midiirliik i¢inde ve diger miidiirliikler arasindaki isbirligi ve koordinasyon;

a) Miidirliik ile diger miidirliikler arasinda ve miidiirlikk i¢i koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirlige gelen tiim yazilar kayitla gérevli personel tarafindan kayda alindiktan sonra
miidiire verilir.

c) Miidiir gelen evraklar1 geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

¢) Servislerdeki grevlipersonel evraklari niteligine gére inceler ve sonuca ulastirir.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete yayinlanarak yiiriirliige
giren "Taginir Mal Yonetmeligi" hikiimleri uygulanir.

(2)Mudiirliigiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi,

Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas ile yiiriitiir.

BESINCi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 15 - (1) Midirliiklerde yapilan tiim yamsrﬁalarm birer sureti Standart Dosya
Planina gore tasnif edilerek ayri klasérlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan, [dari ve Biiro

Isleri Birimi personeli ve arsiv gérevlisi sorumludur.
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ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim, personel disiplin hiikiimleri
MADDE 16 -(1)Hukuk [sleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Hukuk fsleri Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiritir.
(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve 25/10/1982 tarih ve 17849 sayili

Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren "Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin
Kilik ve Kiyafetine Dair Yénetmelik" hiikiimlerine uygunlugundan, birim miidiiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

MADDE 17- (1) Hukuk isleri Midiirii, midiirliik hizmetlerini yliriitmek miidiirden sonra
, gelmek ve miidiire karst sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve baskanlik makaminin onay ile imza
yetkilisi g6revlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 18- (1)isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 19- 1) Belediye Meclisinin 20/06/2000 tarih ve 3 sayili karari ile yliriirliige konulan
Urla Belediyesi birimlerinin gorev ve yetkilerini gésterir yénetmelik, bu yonetmelik ile yiiriirliikten
kaldirilmistir.
(2) Bu yonetmelik belediye meclisince onaylanmasini miiteakip ilan edildigi
tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme |
MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini belediye baskan yiiriitiir.




