T.C.
ALASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
_HUKUK iSLERI MUDURLUGU
GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
AMAC KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL iLKELER
AMAG

MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amaci; Alagehir Belediye Bagkanh@i Hukuk isleri Mudarligi’nin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

YASAL DAYANAK

MADDE 2 — Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Blyuksehir belediyesi
Kanunu,6360 sayili on Ug¢ ilde buyulksehir belediyesi ve yirmi alti ilge kurulmasi ile bazi kanun ve
kanun hikminde kararnamelerde degisiklik yapilmasina dair kanun ve ilgili diger Mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

KAPSAM

MADDE 3- Bu yénetmelik, Alagehir Belediye Bagkanh@i Hukuk isleri Mudurliigi'nin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarina iliskin hiktmleri kapsar.

TANIMLAR

MADDE 4 - Bu Yoénetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Alasehir Belediye Baskanr'ni,
Belediye : Alasehir Belediye Bagkanligrni,
Madur : Hukuk Isleri Midiri’n,
Mudirlik  : Hukuk isleri MGdurGgirna,
Personel : Mudurlige bagl ¢alisanlarin tim personeli, ifade eder.

IKINCi BOLUM
KURULUS VE YAPILANMA

Kurulusg

MADDE 5 — Hukuk igleri MidarlGgi, Bagkan ve idari birimlerden sorumlu Ozel Kalem Mudirligiine

bagli bir birimdir. Mudar, Avukat, Memur ve isgilerden olusur. Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin

teskili, s6z konusu ilgili madurlGgun teklifi ve bagli oldugu Ust amirin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢
dizenleme ile gegerlilik kazanir.

Teskilatlanma

MADDE 6 - Mudurligun personel yapisi Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis olup;
asagidaki gibidir;

a) Madur,

b) Sef

c) Memur

€) Sozlesmeli personel

f) Isgi



UGUNCU BOLUM
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

Gorevleri

MADDE 7- Hukuk isleri Mudurligl asagidaki gérevleri yapar;

Belediye Baskani'nin gbzetimi ve denetimi altinda yukarida &zetle belirtilen gorevlerin ifa ve
icrasl baglaminda:

a) Belediye'nin tim hukuksal sorunlarina; yururlikteki mer'i mevzuata goére Belediye Bagkani
tarafindan verilen vekalethamede saptanan sinirlar icerisinde gereken 6zen ve c¢abuklukla ¢dézUmler
saglamak,

b) Tum yargi mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak tebliglerin Belediye
Baskani adina alinmasini, ilgili mercilere iletiimesini, ilgili mercilerin verecekleri bilgi Uzerine hukuksal
olarak gerekli islemlerin yerine getiriimesini saglamak,

c) Mer'i mevzuattaki gelismelerin surekli takip edilmesini, Belediye'yi dogrudan veya dolayli
olarak ilgilendiren mer'i mevzuattaki degisiklikler hakkinda ilgili bélumlerin bilgilendiriimesini saglamak,

d) Belediye'yi, kanuni takibe intikal eden alacaklarla ilgili olarak, adli mercilerde temsil edilmesini
saglamak

e) Belediye aleyhindeki mahkeme kararlarinin temyiz edilmesinde fayda gérilmemesi halinde,
keyfiyetin Belediye Bagkani takdirine sunulmasini alinacak onay dogrultusunda hareket edilmesini
saglamak,

f) Kanuni takibe intikal etmigs alacaklarla ilgili dava ve icra takip islemlerinin her birisi icin ayr
dosya tutulmasini saglamak,

g) Belediye aleyhine yapilan icra takiplerine gerekli hallerde slresinde itiraz etmek, gerekli
kararlarin alinmasi igin sliresinde miracaat etmek ve Belediye alacaklari igin icra takibinde bulunmak.

h) Durusmali yapilan tim yargi safahatlarinda bulunmak ve kesiflere katilmak,

1) Takibinde kamu yarari gorlilmeyen dosyalari Baskanlik onayi alarak ve gerekli hukuki
prosedir izlenerek kapatmak,

i) Ekonomiklik, Uretkenlik, yiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer'i
mevzuat ve stratejik hedefler ¢cergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi mimkin olan hizmetleri
uzman 6zel velveya tizel kisilere usuline uygun yaptirmak,

j) Stratejik planlama ile muduarlige verilen hedefleri gergeklestirmek,

k) Davaci veya davall olarak yargi yerlerinde Belediyeyi temsile, Belediye Bagkani’'nin vekili
sifatiyla Belediye hak ve menfaatlerinin korunmasi icin tim is ve islemleri yapmak,

[) Acilmis ve acllacak olan davalarla ilgili olarak belediye birimlerinden bilgi ve belgeleri
toplamak,

m) Mahkemelerce verilen kararlari ilgili birimlerine gébndermek,

n) Belediye faaliyetlerinin hukuka uygunlugunun temini icin; Bagkanlik Makaminca veya
Bagkanlik Makaminin uygun goérdigu diger idari birimlerce sorulan hususlar hakkinda istisari
mahiyette (yazili ya da s6zli) hukuki goris bildirmek,

0) Belediyenin amaglarini daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
¢alismasini temin etmek amaciyla yasalarin tasari asamasindayken goris istenmesi halinde gerekli
hukuki teklifleri hazirlamak ve Bagkana sunmak,

0) Belediyenin diger birimleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari hukuki agidan
inceleyerek istisari mahiyette gorislerini bildirmek,

p) Yonetmelik ve yonerge hazirlamak ya da diger birimlerce hazirlananlari inceleyerek goérulen
eksiklikler hakkinda istisari mahiyette gorislerini bildirmek,

r) Belediye Bagkaninca verilen vekaletnamedeki sinirlar icinde Belediye Bagkani adina Yargi
mercileri, Hakemler, icra Daireleri, Noterlikler nezdinde Belediye tiizel kisiligini temsil etmek,

s) Stratejik planlamaya uygun bitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglamak,

s) Baskanlikc¢a verilen diger hukuki igleri yerine getirmek,

t) Acilmis olan davalarda dava sirasinda Belediye menfaat ve islevleri dogrultusunda sonradan
ortaya ¢ikan her tir evraki re’sen harekete gegerek Belediye birimlerinden ilgili kisiye bilgi vermek.



u) Gorevle ilgili her turli i¢c/dis yazismalari yapmak, Baskana, Encimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlari uygulamak,
U) Mer'i mevzuatin 6ngdérdigu diger goérevlerin icra edilmesini saglamak.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- Hukuk isleri Mudiirii gérev ve hizmetlerinden 6tiir(i Belediye Bagkani ve bagli oldugu
Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Belediye Baskani'nin gézetimi ve denetimi altinda, mer'i mevzuat geregdi Mudirligin; sevk ve
idaresini, organize edilmesini, gerektiginde yeniden dizenlenmesini, kadrolar arasinda goérevlerin
dagitiimasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili dizenlemeleri yapar,

b) Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel stratejik amaclarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli dedisiklikleri bildirir,

c) Muadurltgu igin, Baskanligin gayeleri, politikalari, butgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanlhigin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aciklar, en iyi
sekilde yonetmeleri icin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,

d) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igcin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

e) Mudarligan islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak tzere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

g) Mudarlugin haberlesme ve evrak akisini, Ust kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yénetmeliklerini hakkinda zamaninda ve
dogdru bilgi verebilecek sekilde planlar,

g) Mudarlagun yilhk faaliyet planini Baskanhidin stratejik hedeflerine gbre hazirlar, faaliyet
planina gére yillik butgesini Mali Hizmetler Mudurligu ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlikca
belirlenmis zamanda amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak Uzere
egitim planlamasini yapar,

1) Baskanhdin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon igindeki konumlarinin Ust-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda
gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

i) Mudarlagun tam islerini en etkin sekilde yapmak Uzere, Baskanhdin mevcut organizasyon
semasil, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

j) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dodacak degisiklik ihtiyaclarini amiri
vasitasiyla insan Kaynaklarindan sorumlu Midirliige bildirir,

k) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtlen goérev ve
sorumluluklarin dogru anlasiimalarini sadlar,

I) Emrindeki elemanlara goérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

m) Yoklugunda gérevlerin aksatilmadan yurGtilebilmesi igin yerine bakacak sahsa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder,

n) Isgliciniin en faydali sekilde kullaniimasi ve iglerin en az maliyetle yiritilmesi igin,
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini acgiklar ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

0) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢calismasina yardim edecek butin konularda
bilgisini devamh arttirir,

6) MudarlGgan tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tizik, ydonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini slrekli kontrol eder; dizeltiimesi
gereken hususlar icin de olumlu éneri ve teklifleri, bir Gst amirinin gérugine sunar,

p) Madurldddn verimliliginin arttinimasini ve iglerin daha kaliteli, duzenli ve siratli sekilde
yurUtilmesini saglamak Uzere, galisma metotlarini gelistirmeleri icin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin eder,

r) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari stratle alir ve bildirir,

0) Danisman durumunda gérev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder,



0) Haberlesmeye blyiuk énem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
suratle ulastiriimasini saglar,

p) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdigi batin raporlari sunar. Raporlari
vermeden énce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve
6z olmasini sagdlar,

r) Es dlizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

s) Muadurlagindeki astlarinin diger Muadurltkler ile yaptiklar ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

s) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gére galisanlarina tevzi eder,

t) Mudarlik harcamalarinin butgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

u) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

U) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan iglemlerle ilgili her tarlu kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin dlizenlenmesini ve takibini, nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmig
usullere gére imha eder,

v) Baskanlida iligkin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinay! ve dikkati gdsterir,

y) Baskan ve amirinin uygun goérecedi her turli goérevi ilgili meri mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir,

z) Bu yonetmelikte Madurligun goérev alanina iligkin olarak belirtilen tim gdrevlerin, etkin
bicimde ve butunluk icerisinde geciktiriimeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

aa) Mudarlagun calisma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin ¢calismalarini organize
eder,

bb) Mudurligin gbérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve iglemlerin, mer'i ihale mevzuati
cergevesinde yapilmasini saglar,

cc) Gorevle ilgili her tarld i¢c/dis yazismalari yapmak, Baskana, Encumene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

dd) Mudurlige gelen tim evrakin ilgililere usullince iletiimesini saglamak,

ee) Ekonomiklik, Uretkenlik, ylUksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla
mer'i mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi mimkin olan
hizmetleri uzman 6zel ve/veya tuzel kisilere usulline uygun yaptiriimasini saglamak,

ff) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yUrutar,
devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

gg) Stratejik planin hazirlik ¢galismalarinda verilen gorevleri etkin bigimde sonug¢landirmak,

hh) Stratejik planlamaya uygun butce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglamak,

11) Stratejik planlama ile muduarlage verilen hedeflerin gerceklestiriimesini saglamak,

Diger Personel Goérev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 9 - M{durligin gorev alanina giren gorevler; Muduarlige norm kadro ve Bagkanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi
Mudar tarafindan yapilir. Madur, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans bagarim seviyeleri vb. yetkinliklerine goére dagitir. Verilen gérev
geciktiriimeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Muduarluginun goérev alani ile ilgili olarak, Baskanlhigin gayeleri, politikalari, butgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesinde tim operasyonel, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amagclarini ve genel politikalarini, ¢ahstidi madurlidin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

c) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Madurligun kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir,

d) Madurltgin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Mudarlugin yillik faaliyet planini Bagkanhigin stratejik hedeflerine goére hazirlanmasinda
amirinin istedigi tim is ve islemleri yapar, yaratar,

f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilir,



g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngdrilen vasiflari
kazanmak igin gerekli gcabayi ortaya koyar,

h) isbélimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon

icerisinde caligir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlagiimalarini saglar,

i) isleri en az maliyetle icra eder,

j) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek butin konularda bilgisini devamli
arttinr,

k) MudarlGgan tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tlizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayet eder,

[) Maduragun verimliligini arttinlmasi ve iglerin daha kaliteli, dizenli ve suratli sekilde
yaratllmesi igin calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yoénetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve suratle ulastiriimasini ve
uygulamasini saglar,

n) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydal gérdigu buttin raporlari eksiksiz hazirlar,

0) Es duzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

r) Verilen isi 6ngdrilen bltge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptidi isle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamlhilidini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her turli kaydi tutar, gerekli
belgeleri dizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuline uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine génderildiginde, gittigi yerde
yaptigi temaslari, ¢alismalari ve aldigi sonuglari 6zetle yazili veya s6zlli olarak fakat kolayca
anlasilabilir bir Uslup ve dizende amirine sunar.

) Bagkanlga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinay! ve dikkati gsterir,

v) Baskan ve amirinin uygun goérecedi her turli goérevi ilgili meri mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir,

y) Belediye Bagkanligi Makaminin emri ve onayi lzerine ve gerekse, Hukuk isleri Miduriince
uygun gériilmesi halinde Baskanlik onayi beklemeksizin Hukuk isleri Miidiiriinden aldiklar talimatla
verilen gorevleri yaparlar,

z) Yargl mercilerinde ikame edilmis bilumum davalarda Belediye hak ve alacaklarinin, iddia ve
murafaalarinin yarttilmesini saglar; durusma, kesif ve Yiksek Yargi Mercilerindeki murafaalarda hazir
bulunur,

aa) Tevdi edilen dava veya iglem dosyalarini inceleyerek hukuki géris beyan eder,

bb) Hukuk isleri Midiirliigi temsilcilerinin de hazir bulunmasi gerekli olan hallerde, Baskanlk
Makaminca gergeklestirilen MuadurlUkler arasi koordinasyon ve bilgilendirme heyetlerine istigari
mabhiyette goris bildirmek Gzere Mudurlik adina istirak eder,

cc) Amirleri tarafindan verilen igleri mer'i mevzuat gergevesinde geregince ifa eder,

¢¢) Tevdi edilen hukuki ihtilafla ilgili ihtiya¢c duyduklari evrak ve izahati ilgili idari birimden
gerektiginde sure belirterek talep eder,

dd) Tevdi olunan igleri ilgili mer'i mevzuat geredince basariyla neticelendirir, dosyalarin sihhatli
ve muntazam tutulmasini saglar,

ee) YUrutllen dava ve icra takiplerine iliskin safahati, 6nemine goére belirlenecek periyotlarla
amirine rapor eder,

ff) Karar ve belge 6rneklerinin asillarina uygunlugunu onaylar,

gg) Davalarin yuratilmesinde énemli agsamalarin yapilmasi gerekli tim is ve islemleri yapar,

dg) Muduarlidk harcamalari icin gerekli avansin ¢eker ve harcamalarin yapilmasini muteakip
avansin suresinde kapanmasini yapar,

hh) Mudurluk demirbagindaki zimmetli esyalarn koruyarak, bunlarin yilbasi dékimu ve sayimini
yapar,

11) Resmi tebliglerin Mudarluk adina Kalem tarafindan tebellig edilmesini sadlar,

i) Madurlige gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve dider vesikalarin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama islemlerini yarGtar,

jj) Gelen tim belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla irtibatini tesis eder,

kk) Mudarlagun yazi ve yazigsmalarini, isi tevdi eden kisinin verecegi sure igerisinde sekline
uygun olarak yazar, Kararlarin, yazi ve yazismalarin suretlerini ¢ikarir,



[l) Tevdi edilen bilumum isleri yargi mercileri ile noterlerde velveya resmi dairelerde suresi
dahilinde ifa eder,

mm) Acilmis ve agilacak davalarin ve icra takiplerini harclar ile kayit, teblig, posta, mibasir,
tezkere, giyap, kesif, tanik vs. Ucretlerine dair tim kanuni ve nakdi islemleri ifa ettirir ve karsiliginda
makbuzlari alir,

nn) Dava ve icra dosyalarinin Adliye arsivlerinden cikariimasini sadlar, icra takibinde yapilacak
islemleri sirasi ile yerine getirir,

00) icra takiplerinin her asamasinda yapilmasi ltizumlu iglemleri ilgili avukata bildirir,

0606) Mer'i mevzuatin 6ngdrdtgu diger goérevler ile Bagkanlikga verilen goérevlerin icra edilmesini
saglamak.

DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

Gorevin alinmasi
MADDE 10- Mudurlaguin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 11 - Hukuk Igleri Madurlagundeki is ve islemler MUdur tarafindan dizenlenen plan dahilinde
yuratalar.

Gorevin yiriitilmesi
MADDE 12 - MudurlUkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
iISBIRLIGI VE KOORDINASYON

Mudiirliik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 13 - a) Mudurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur  tarafindan
saglanir.

b) Mudarlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

¢) Mudar, evraklar geredi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yoénetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlG dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir cizelgeye bagdli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni goérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 14 - a) MudurlUkler arasi yazismalar Mudar Gn imzasi ile yarutaldr.

b) MadurlGgun, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Buyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gortlen yazismalar; Midir ve Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin ya da Ozel Kalem Miidiiriiniin imzasi ile yaritdlir.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA iLGILI iSLEMLER VE ARSIVLEME
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak igslem

MADDE 15 - 1) Mudurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yakimladur.



2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gére islenir, dis madurlUk evraklari yine zimmetle ilgili Madurltge teslim edilir.
Mudarlkler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 16 - 1) MudurlUklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina goére tasnif edilerek
ayri klasérlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar argive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikariimasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
DENETIM

Denetim, personel s_icil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 17 - Hukuk Igleri MUduru tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIziNCi BOLUM
GESITLI VE SON HUKUMLER

Ydénetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 18 -isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yururluk

MADDE 19 - Bu ydnetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yarurlige girer.

Yiriitme

MADDE 20 — Bu ydnetmelik hikimlerini Alasehir Belediye Bagkani yurGtar.

MECLIS BASKANI KATIP KATIP KATIP



