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T.C. 

GAZİOSMANPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

                        HUKUK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

                GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

 

 

     BİRİNCİ BÖLÜM 

   Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanımlar 

 

Amaç 

 

MADDE 1- (1) Bu Yönetmelik, Gaziosmanpaşa Belediyesinde faaliyet gösteren müdürlüğün, 

kuruluş, görev, yetki, sorumluluk ve çalışma esaslarını düzenler. 

 

Kapsam 

 

MADDE 2- (1) Bu yönetmelik, Gaziosmanpaşa Belediyesi bünyesinde faaliyet gösteren 

müdürlüğün teşkili ile bu müdürlüğün görev, yetki ve sorumluluğunda bulunan iş ve 

işlemlerin düzenlenmesi ve yürütülmesine ilişkin esas ve usulleri kapsar. 

 

Hukuki Dayanak 

 

MADDE 3- (1) Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu ile 22/02/2007 tarih ve 26442 

sayılı Resmî Gazetede yayımlanarak yürürlüğe konulan Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile 

Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik  hükümlerine 

dayanılarak hazırlanmıştır. 

 

Tanımlar 

 

MADDE 4- (1) Bu yönetmelikte geçen; 

 

a) Belediye  : Gaziosmanpaşa Belediye Başkanlığı’nı, 

 

b) Müdür     : Gaziosmanpaşa Belediyesi Hukuk İşleri Müdürü’nü, 

 

c) Müdürlük: Gaziosmanpaşa Belediyesi Hukuk İşleri Müdürlüğü’nü, 

 

ç) Personel: Hukuk İşleri Müdürlüğünde görevli tüm personeli, 

 

ifade eder. 

 

             İKİNCİ BÖLÜM 

                    Kuruluş ve Çalışma İlkeleri 

 

Kuruluş 

 

MADDE 5- (1) Hukuk İşleri Müdürlüğü, Gaziosmanpaşa Belediye Meclisinin 09/06/2006 

tarih ve 70 sayılı kararı gereğince kurulmuştur. 
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Çalışma İlkeleri 

 

MADDE 6- (1) Hukuk İşleri Müdürlüğü’nün çalışma ilkeleri, aşağıda sıralandığı gibidir. 

 

a)Bu yönetmeliğin Ortak Hükümler bölümündeki Temel İlkeler başlığı altında yazılı ilkelere 

uygun hareket etmek. 

 

b)Belediye birimleri arasında fark gözetmeksizin, Belediyenin meşru menfaatleri 

doğrultusunda hukukun imkan verdiği bütün argümanları kullanarak etkili savunma yapmak. 

 

c)Dava süreçlerinde  Belediye Başkanını veya Belediye Başkanı tarafından görevlendirilmiş 

olan müdürlüğün bağlı bulunduğu başkan yardımcısını  ve ilgili birim yöneticisini 

bilgilendirmek. 

 

ç)Belediye birimlerinden istenecek bilgi ve belgeler ile ihtiyaç duyulan birim görüşü 

hususunda, ilgili birimlerle gerekli yazışmaları yapmak. 

 

d)Belediye birimlerinden gelen hukuki görüş taleplerine ilişkin cevapları; konusunun dışına 

çıkmadan, yol gösterir nitelikte hukuki görüş  hazırlamak ve ilgili birime göndermek. 

 

e)Belediyenin menfaatlerini koruyucu ve anlaşmazlıkları önleyici hukuki tedbirleri almak. 

 

f)Belediye açısından mali ve hukuki sonuçlar doğurabilecek  davaları titizlikle takip ederek; 

yaşanabilecek olası mali ve hukuki sorunlar konusunda, ilgili müdürlüklerin gerekli tedbirleri 

almasını sağlamak amacı ile gerekli bilgilendirmeleri yapmak. 

 

g)Takip edilmekte olan hukuki ihtilaflara ilişkin dava dosyalarının sayısında azalma 

sağlayacak yöntemleri geliştirmek ve gerekli işlemleri yapmak. 

 

 

     ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

   Organizasyon Yapısı, Personelin Nitelikleri, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 

Organizasyon Yapısı 

 

MADDE 7- (1) Hukuk İşleri Müdürlüğü, Üst yönetici olarak Belediye Başkanına ve Belediye 

Başkanının görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışır. 

 

(2) Müdürlük; bünyesindeki Avukatlık Hizmetleri ve Hukuk İşleri Bürosu alt birimlerinden 

oluşur. 

 

(3) Organizasyon şemasındaki yatay ve dikey hiyerarşik yapılanma; müdürün teklifi ve 

Belediye Başkanının onayıyla oluşur ve yürürlüğe girer. 

 

(4) Belediye Başkanı organizasyon yapısını re’sen değiştirmeye yetkilidir. 
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Personel Yapısı 

 

MADDE 8- (1) Hukuk İşleri Müdürlüğünün personel yapısı; Norm Kadro Cetvelindeki unvan 

ve sayıyı aşmamak üzere Müdür, Avukat, şef, memur, işçi ve sözleşmeli personelden 

oluşmaktadır. 

 

Personelin Nitelikleri, Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 

MADDE 9- (1) Müdürlüğe atanacak personel, görev tanımı ile kendisine tevdii edilen işleri 

mevzuata ve usule uygun olarak tam ve zamanında yapmakla sorumludur. 

 

Hukuk İşleri Müdürlüğünün Görevleri 

 

MADDE 10- (1) Hukuk İşleri Müdürlüğünün görevleri, aşağıda sıralandığı gibidir. 

 

a) 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 1136 sayılı 

Avukatlık Kanunu, 2577 İdari Yargılama Usulü Kanunu, 5237 Türk Ceza Kanunu, 6100 

sayılı Hukuk Muhakemeleri Kanunu, 492 sayılı Harçlar Kanunu, 213 sayılı Vergi Usul 

Kanunu, 7201 sayılı Tebligat Kanunu, 2004 sayılı İcra ve İflas Kanunu, 6098 sayılı Türk 

Borçlar Kanunu, 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu, 3194 sayılı İmar Kanunu, 5018 sayılı 

Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 2886 sayılı Devlet 

İhale Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 659 sayılı 

İdarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yürütülmesine İlişkin Kanun Hükmünde Kararname, Türkiye 

Barolar Birliği Avukatlık Kanunu Yönetmeliği, İlgili Bakanlıkların Tebliğ ve Genelgeleri ile 

diğer mevzuatın kendilerine verdiği sair görevleri çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, 

düzenli ve verimli bir biçimde yürütmek. 

 

b) 5393 sayılı Belediye Kanununun 38 inci maddesinin ( c ) ve ( f ) bentleri hükümlerine göre, 

Belediye Başkanınca kendilerine verilen vekâletnamede belirlenen sınırlar içinde olmak 

kaydıyla; 

 

1) Gaziosmanpaşa Belediyesi Kamu Tüzel kişiliğinin tüm hukuksal sorunlarına, yürürlükteki 

Anayasa, Yasalar ve diğer mevzuat hükümlerine göre hukuksal çözümler getirmek. 

 

2) Belediye Başkanı adına tüm adli ve idari yargı mercilerinde, Hakemler, İcra Daireleri ve 

Noterlerde; Hukuk İşleri Müdürü ve Avukatlar vasıtası ile Belediye Tüzel kişiliğini temsil 

etmek. 

 

c) Tüm adli ve idari yargı mercileri, Hakemler ve İcra Dairelerinden yapılacak tebliğleri 

Belediye Başkanlığı adına teslim almak, gerekli bilgi ve belgelerin öngörülen sürede temin 

edilmesi için evrakı ilgili birimlere iletmek, ilgili birimlerin verecekleri belge ve bilgiler 

üzerine evrakın hukuksal gereklerini yerine getirmek. 

 

ç) İlgili konuda Hukuk İşleri Müdürlüğüne havalesi hususunda Başkanlık Olur’u ya da Onay’ı 

alınmış olmak kaydıyla; Belediye birimlerinden yazılı olarak gelen “adli ya da idari dava 

açılması veya 2004 sayılı İcra ve İflas Kanunu çerçevesinde icra takibi yapılması  ” 

talepleriyle ilgili olarak; 

 

1) Gelen talebi hukuki yönleriyle incelemek ve gerekli değerlendirmeleri yapmak. 
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2) Dava açılması ya da icra takibi yapılması gerekmiyorsa, talebi gerekçeleriyle birlikte ilgili 

birime iade etmek. 

 

3) Dava açılması ya da icra takibi yapılması gerekiyorsa; Başkanlık Makamı Onayı’nı 

müteakiben yasal süreleri de dikkate alarak, Belediye adına adli ya da idari yargı yerlerinde 

6100 sayılı Hukuk Muhakemeleri Kanunu çerçevesinde dava açılmasını, davaların titizlikle 

takip edilmesini ve sonuçlandırılmasını veya icra takibi yapılmasını ve sonuçlandırılmasını 

sağlamak. 

 

d) Belediye tarafından gerçek ve tüzel kişilere karşı adli ya da idari yargı mercilerinde açılmış 

bulunan davalarla ilgili olarak, Belediye aleyhine adli ve idari yargı yerlerinde açılmış olan 

davalarla ilgili olarak, Belediye tarafından ya da Belediyeye karşı yapılan icra takipleriyle 

ilgili olarak; 

 

1) Adli ve idari yargı süreci ile icra takibi sürecini, ilgili yargı yerlerinde ve ilgili mevzuatı 

çerçevesinde takip etmek, gerekli sözlü ve yazılı savunmaların yapılmasını sağlamak. 

 

2) Bu konuda gerekli evrak ve dokümanları, ilgili birimlerden zamanında temin etmek ve 

yargı mercilerine süresi içerisinde sunmak. 

 

3) Duruşma tutanaklarının alınması, sonuçlanan davaların kararlarının tebliğe çıkarılması, 

mahkeme masraflarının, keşif ve bilirkişi ücretlerinin mahkeme veznesine yatırılması ile ilgili 

işlemleri yapmak. 

 

4) Adli ve idari yargı süreci ile icra takibi sürecinde Belediye Başkanını veya Belediye 

Başkanınca yetki verilen Başkan Yardımcısını ve ilgili birim amirini bilgilendirmek. 

 

5) Dava sürecinde ilgililerin görüş ve düşünceleri ile varsa ek bilgi ve belgeleri almak ve tüm 

bu bilgileri yargılama ve savunma sürecinde Belediye lehinde kullanmak. 

 

6) Yasal süreler içerisinde Temyiz ya da Karar Düzeltme talebinde bulunmak. 

 

e)  Başkanlık Makamının talimatı, onayı ya da yetkilendirmesi ile ilgili mevzuat çerçevesinde; 

davayı kabul ya da davadan, temyizden ve karar düzeltme talebinden vazgeçilmesi iş ve 

işlemlerini yürütmek. 

 

f) Belediyenin davalı ya da davacı olduğu adli ya da idari yargı mercilerinde görülen 

davaların yargılama sonuçları ile Belediye tarafından ya da Belediyeye karşı yapılan icra 

takiplerinin sonuçlarının hukuki mevzuat çerçevesinde uygulanmasını sağlamak üzere gerekli 

yasal bildirimlerde bulunmak ve bu konularda Belediye Başkanını veya Belediye Başkanınca 

yetki verilen, Müdürlüğün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısını  ve ilgili birim amirini 

bilgilendirmek. 

 

g) Avukatların; 

 

1) Adli ya da idari yargı mercilerinde görülen davaların duruşmalarında ve keşiflerinde, 

 

2) İcra dosyalarının gerektirdiği tüm takip aşamalarında, 
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3) Gerektiğinde Hakem heyetleri ve Noterler huzurunda, hazırlıklı ve hazır bulunmalarını 

sağlayacak tedbir ve önlemleri almak. 

 

ğ) Belediye Başkanının onayı ya da talimatıyla, 5393 sayılı Belediye Kanununun 18 inci 

maddesinin    ( h ) bendi ile 34 üncü maddesinin ( f ) bendi uyarınca; Vergi, Resim ve Harçlar 

dışında kalan ve dava konusu olan Belediye uyuşmazlıklarının sulh ile çözümü için davanın 

diğer taraflarıyla görüşmeler yaparak; 

 

1) Tarafsızlık ve eşitlik ilkelerine ters düşmeyecek,, 

2) Uygulama süreçlerini olumsuz etkilemeyecek, 

3) Dava sürecini kısaltacak, 

4) Belediye hizmetinin sürekliliğini sağlayacak veya kesintiye uğramasını önleyecek, 

5) Karşı tarafın yasalardan kaynaklanan haklarını dikkate alacak, 

6) Muhatapların ve ilçe halkının Belediyeye güven duygusunu artıracak, 

şekil ve içerikte mutabakat zaptı hazırlamak ve taraflarca imzalanmasını sağlamak. Akabinde 

sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate karar verilmek üzere Belediyenin karar organlarına 

sunulmasını sağlamak. 

 

h) İcra takip dosyalarında, borçlunun borcunu yasanın öngördüğü taksit sayısından fazla 

sayıdaki taksitle ödeme talebinde bulunması halinde; Belediye Başkanı’ndan Onay almak 

kaydıyla borçlunun borcunu taksitle ödeme talebini kabul etmek. 

 

ı) İlgili birimlerin mevzuat çerçevesindeki takip ve tahsil yollarıyla tahsil edemedikleri 

Belediye hak ve alacakları için, 2004 sayılı İcra ve İflas Kanunu çerçevesinde icra takibi 

yapmak ve sonuçlandırmak. 

 

i) Belediye alacaklarıyla ilgili olarak yapılan hacizler neticesinde haczedilen malların zarar 

görmeden depolanmasını ve muhafaza edilmesini sağlamak ve mevzuata uygun usullerle 

satışını yapmak/yaptırmak. Bu suretle Belediye alacaklarının tahsilatını sağlamak. 

 

j)Başkanlık Makamının talimatı ile Belediye Başkanı ile Encümen arasındaki anlaşmazlıkların 

Belediye Meclisince karara bağlanması sürecinde; anlaşmazlığa sebebiyet veren idari işlem ve 

kararlar hakkında Belediye Başkanına sunulmak üzere Hukuki Rapor hazırlamak. 

 

k)Başkanlık Makamının talimatı ile diğer  müdürlükler tarafından hukuki görüş istenebilir. 

Görüş istenirken görüş istenen konunun ve yapılacak işlemlerin tanımı yapılır. Tereddüt 

edilen konunun ne olduğu açıklanır. Görüş isteyen müdürlüğün konuya ilişkin düşüncesi ile 

konuyla ilgili bilgi ve belgeler yazıya eklenir. Görüş isteyen müdürlük görevlileri, 

görevleriyle ilgili yasal düzenlemeleri bilmek zorunda olduklarından bu düzenlemelerde 

açıkça belirtilen konularda görüş isteyemezler. Hukuki görüş ancak kanun, tüzük, yönetmelik 

ve sözleşmelerde boşlukların olması, düzenlemelerdeki hükümlerin kolay anlaşılamaz olması 

ve yoruma ihtiyaç duyulan durumlarda istenebilir. Aynı konuda daha önce görüş 

bildirilmemiş olması şartıyla görüş talebi, Müdürlükçe yürürlükteki yasal düzenlemelere göre 

incelenir ve düzenlenen hukuki görüş, ilgili müdürlüğe gönderilir. Hukuki  görüşler istişari 

mahiyette olup, bağlayıcı nitelikte değildir. İlgili birimler hukuki görüşleri değerlendirerek 

gereğini ifa ederler. 

 

(l) Başkanlık Makamının talimatıyla; 
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1) Meclis kararlarının 5393 sayılı Belediye Kanunu 23 üncü maddesi  çerçevesinde 

kesinleşmesi sürecinde  hukuka uygun olup olmadığına ilişkin gerekçeli Hukuki Rapor 

hazırlamak ve süresi içerisinde Başkanlık makamına sunmak. 

 

2) Meclisin ısrarı ile kesinleşen kararlar aleyhine, süresi içerisinde idari yargıya başvurmak ve 

yargılama aşamalarını takip ederek sonuçlandırmak. 

 

3) Belediye ile kamu kurum ve kuruluşları, üniversiteler, meslek kuruluşları, mahalli idare 

birlikleri, sivil toplum kuruluşları, gerçek ve tüzel kişiler arasında yapılması öngörülen 

protokoller, sözleşmeler ve mutabakat zabıtlarında tereddüte düşülen hususlarda mevzuata 

uygunluk açısından incelemesini yapmak. 

 

4) Başkanlık Makamına ilgili müdürlükler tarafından imzaya sunulan her nevi yazının hukuki 

ön inceleme ve değerlendirmesini yapmak. 

 

m) 5393 Sayılı Belediye Kanunu’nun 82 nci maddesi gereğince, dava ve icra takipleri 

nedeniyle 1136 Sayılı Avukatlık Kanunu’na göre hükmolunan ve karşı taraftan tahsil edilen 

vekalet ücretlerinin Avukatlara (5393 sayılı kanunun 49 uncu maddesine göre çalıştırılan 

Avukatlar dâhil) dağıtımını yapmak. 

 

n) Bilgi İşlem Müdürlüğü ile koordinasyon halinde; müdürlük uygulama ve faaliyetlerine 

ilişkin kayıtlarının, Belediyede kullanılan yazılım programına uygun olarak elektronik 

ortamda tutulmasını sağlamak. 

 

Hukuk İşleri Müdürünün Görevleri 

 

MADDE 11-(1) Hukuk İşleri Müdürünün görevleri, aşağıda sıralandığı gibidir. 

 

a) Başkanlık Makamına, Belediyenin karar organlarına, Belediyenin diğer birimlerine, 

müdürlüğün alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek 

kuruluşlarına ve gerektiğinde gerçek ve tüzel kişilere karşı şahsen ya da evrak üzerindeki 

imzasıyla Müdürlüğü temsil etmek. 

 

b) Temsil ettiği Müdürlüğün görev alanına giren tüm iş ve işlemlerin; ilgili mevzuatına ve 

yönetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

 

c) Personeli, ekipmanı ve müdürlüğün sahip olduğu bilgi ve kaynakları; etkili, verimli ve 

ekonomik bir şekilde sevk ve idare etmek. 

 

ç) Alt birimler arasında koordinasyonu ve çalışma huzurunu sağlamak. 

 

d) Gerekli denetimleri yapmak/yaptırmak. 

 

e) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu çerçevesinde; 

 

1) Müdürlüğün stratejik planlarını, performans programlarını, bütçe taslağını ve faaliyet 

raporlarını hazırlatmak. 

 

2) Bütçe ödeneklerinin amacına uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak. 
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3) Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini sağlamaya 

çalışmak. 

 

4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimatı vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak. 

 

5) Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal 

süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilâtının yapılıp 

yapılmadığını kontrol etmek. 

 

6) Taşınır mal edinilmesi ile ilgili kayıt ve kontrol işlemlerinin usulüne uygun olarak 

yapılmasını sağlamak. Taşınır malların muhafazasını, korunmasını, verimli ve ekonomik 

olarak kullanılmasını sağlayacak bir taşınır mal yönetimini tesis etmek. 

 

f) İhale yetkilisi olarak; yapılacak ihaleler için gerçekleştirme görevlileri ile komisyon 

üyelerini belirlemek ve görevlendirmek. İhale sürecini mevzuatına uygun olarak takip edip 

sonuçlandırmak. 

 

(g) Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı çerçevesinde; 

 

1) Hizmet standartlarının oluşturulmasını temin ederek, hizmet alan gerçek ve tüzel kişilere 

duyurulmasını ve mevzuatında belirlenmiş üst kurumlara bildirmesini sağlamak. 

 

2) Müdürlüğün organizasyon şemalarını oluşturmak ve Başkanlık Makamına onaya sunmak. 

Onaylandığı takdirde bu şemaya uygun idari yapılanmayı tesis etmek, 

 

3) Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ etmek 

ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek. 

 

4) Müdürlük birimlerinin Uygulama Prosedürlerini, İş Akış Şemalarını ve bu süreçte 

kullanılacak standart form ve dokümanları hazırlatmak ve personelin bu prosedürlere uyarak 

iş ve hizmet üretmesini temin etmek. 

 

5) Gerekli envanter çalışmalarını yaptırarak, müdürlüğün hassas görevlerini belirlemek ve 

hassas görevlerin gereklerinin yerine getirilmesini sağlamak. 

 

6) Müdürlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karşı iş 

güvenliği talimatlarını, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlarını hazırlatmak ve 

afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek. 

 

7) Müdürlüğün işleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandaşın doğru bilgiyle yönlendirildiği ve 

afiş ya da el kitapçığı şeklindeki rehber çalışmalarını yaptırarak hizmet alan tüm kesimlere 

duyurulmasını ve ulaştırılmasını sağlamak. 

 

ğ) Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili; kanunları, kararnameleri, yönetmelikleri, 

genelgeleri, tebliğleri, yargı kararlarını ve ilgili diğer meslek kuruluşlarının mevzuatını ve 

yayınlarını takip etmelerini sağlayarak, bu konularda müdürlük personelinin 

bilgilendirilmesini ve eğitilmesini sağlamak. 
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h) Müdürlüğün görev alanına giren iş ve işlemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun 

yürütülebilmesi için; müdürlüğün görevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarından ve idari 

personelden yeteri kadar istihdam edilmesini sağlayacak girişim ve çalışmaları yapmak. 

 

(ı) Memur ve işçi personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak; 

 

1) Müdürlük personeli arasında görev bölümü yapmak. 

 

2) Çalışma koşullarını iyileştirmek. 

 

3) Personelin izin planını yapmak. 

 

4) İzin, fazla mesai ve arazi tazminatı gibi tüm özlük işlemlerine yönelik çalışmaların düzenli 

olarak yapılmasını sağlamak. 

 

5) Hastalık, rapor, doğum, ölüm gibi nedenlerle görevinden ayrılan personelin yerine bir 

başkasını görevlendirmek. 

 

6) Hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak. 

 

7) Disiplin amiri sıfatıyla; ilgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde hareket etmek. 

 

i) Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili olarak; gerektiğinde ilgili ve yetkili 

mercilere Müdürlük görüşünü hazırlayıp sunmak. 

 

j) Başkanlık Makamının “onay” ya da “olur”unun gerektiği konularda; ilgili işlem dosyasının 

hazırlanmasını ve süresi içerisinde Başkanlık Makamına sunulmasını sağlamak. 

 

k)Başkanlık Makamının talimatları doğrultusunda ihtiyaç duyulduğunda, müdürlük 

uygulamalarıyla ilgili toplanan Meclis İhtisas Komisyonlarına, müdürlüğü temsilen uzman 

personel görevlendirmek. 

 

l) Mevzuatın öngördüğü; Encümen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılarına katılmak. 

 

m)Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararı ya da Encümen Kararı 

gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli teklif 

hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak. 

 

n)Başkanlıkça yayınlanan Genelgelere, Yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket 

etmek ve gereklerini yerine getirmek. 

 

o)Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun 

olarak ifa etmek. 

 

 

Hukuk İşleri Müdürünün Yetkileri 
 

MADDE 12- (1)Hukuk İşleri Müdürünün yetkileri, aşağıda sıralandığı gibidir. 
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a) Hukuk İşleri Müdürü,  Başkanlık Makamına, Belediyenin diğer birimlerine, müdürlüğün alt 

birimlerine ve personeline karşı doğrudan;  Belediyenin karar organlarına, kamu kurum ve 

kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına ve gerektiğinde gerçek ve tüzel kişilere karşı ise 

Başkanlık Makamının izni ve onayıyla, şahsen ya da evrak üzerindeki imzasıyla temsil 

etmeye, 

 

b) Personeli, ekipmanı ve müdürlüğün sahip olduğu bilgi ve kaynakları sevk ve idare etmeye, 

 

c) Bütçe ödeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimatı vermeye, 

 

ç) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiğinde devrettiği yetkiyi geri 

almaya, 

 

d) Başkanlık makamına; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayırma ya da birleştirme, alt 

birimlerin adlarını ve fonksiyonlarını değiştirme konusunu teklif etmeye. 

 

e) İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, araştırma ve inceleme yapmaya ve 

yaptırmaya, 

 

f) Performans ölçümü ve istatistiki çalışma yapmaya ve yaptırmaya, 

 

g) İş ve işlemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, iş ve işlemlerle ilgili her türlü bilgi ve 

belgeyi istemeye, 

 

ğ) Çalışma grupları oluşturmaya, görevlendirmeler yapmaya, 

 

h) İhaleler için; 

 

1) Gerçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 

 

2) Üst yönetim tarafından  belirlenen üyeler arasından belirli sayıda komisyon üyesi 

belirlemeye, 

 

3)Birim personeli arasından yeteri kadar komisyon üyesini belirlemeye ve görevlendirmeye, 

 

ı)Taşınır mal kayıt ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve görevlendirmeye, 

 

i) Görevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkında disiplin sürecini 

başlatmaya, 

 

j) Toplantı düzenlemeye ve toplantıyı yönetmeye, 

 

k) Bütçe Kanununda belirtilen sınırlarda olmak kaydıyla; gerekli durumlarda üst yönetici 

onayıyla personele fazla mesai yaptırmaya, 

 

l) Gerekli gördüğü konularda diğer müdürlüklerden görev alanlarıyla ilgili görüş sormaya, 

 

m) İşlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü tedbiri almaya, 

 

yetkilidirler. 
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Hukuk İşleri Müdürünün Sorumlulukları 

 

MADDE 13- (1) Hukuk İşleri Müdürünün sorumlulukları, aşağıda sıralandığı gibidir. 

 

a) Birim Müdürleri, temsil ettikleri Müdürlüklerinin ve Müdür olarak kendilerinin görev 

alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve belediye mevzuatına uygun olarak 

yürütülmesinde; 

 

1) Belediye Başkanına ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına, 

 

2) Gerektiğinde Belediye Encümenine, 

 

3)Kolektif çalışma gerektiren konularda; çalışmanın öznesi durumundaki birim 

müdürlüklerine veya birim sorumlularına ya da kurullara, karşı sorumludurlar. 

 

b) Birim Müdürleri, temsil ettikleri Müdürlüklerinin ve Müdür olarak kendilerinin görev 

alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlerin hukuka ve belediye mevzuatına uygunluğunun 

denetlenmesi sürecinde, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; 

 

1) Sayıştay’a, 

 

2) İlgili Bakanlıkların denetim organlarına, 

 

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna, 

 

4) İç Denetim organlarına, gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak 

ulaştırmakla sorumludurlar. 

 

c) Birim Müdürleri, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla; Adli ya da idari inceleme 

ve soruşturma aşamasında, adli ya da idari inceleme ve soruşturmayı yürüten organlara 

gerekli bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludurlar. 

 

 

      DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

     Çeşitli ve Son Hükümler 

 

Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planına Yönelik Hususlar 

  

MADDE 14-(1) Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı çerçevesinde bu 

Yönetmeliğe uygun olarak hazırlanacak olan; 

 

a) Hizmet Standartları 

b) Organizasyon Şemaları 

c) Alt birimlerin ve sorumlularının Görev Tanımları 

ç) Uygulama Prosedürleri, 

d) İş Akış Şemaları, 

e) Bu süreçte kullanılacak Standart Form ve dokümanlar, 

f) Gerekli envanter çalışmalarını doğrultusunda belirlenecek Hassas Görevler, 

g) Makine ve teçhizatların Kullanım Talimatları, kazalara ve yangına karşı İş Güvenliği 

Talimatları, Hizmet Talimatları ile Muayene ve Kontrol talimatları, 
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ğ) Müdürlüğün işleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandaşın doğru bilgiyle yönlendirildiği ve 

afiş ya da el kitapçığı şeklindeki Rehber çalışmaları, 

h) Daha sonraki dönemlerde iç kontrol standartları üzerinde yapılacak olan değişiklikler 

Belediye Başkanının onayıyla yürürlüğe girer. 

 

Yönetmelikte Belirtilmeyen Hususlar 

 

MADDE 15- (1) Bu Yönetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Müdürlüğün çalışma alanlarına 

ilişkin olarak; 

 

a) Yargı Kararları, Bakanlar Kurulu Kararları, Bakanlıkların çıkardıkları Yönetmelikler, 

genelgeler ya da tebliğler, 

 

b) Başkanlık Makamının yayınladığı Genelge veya Talimatlar ile gerekli görülen hallerde 

Belediye Meclisi kararları, uygulanır. 

 

Yürürlükten Kaldırılan Mevzuat 

 

MADDE 16-(1) Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, Gaziosmanpaşa Belediye 

Meclisinin 15 Şubat 1995 tarih ve 81 sayılı kararı ile kabul edilen “Gaziosmanpaşa Belediyesi 

Hukuk İşleri Müdürlüğünün Teşkilat, Görev ve İşleyişi Hakkında Yönetmelik” yürürlükten 

kaldırılmıştır. 

 

Y ü r ü r l ü k 

 

MADDE 17- (1) Bu Yönetmelik; Gaziosmanpaşa Belediye Meclisince kabul edildikten sonra, 

yayımlandığı tarihte yürürlüğe girer. 

 

Y ü r ü t m e 

 

MADDE 18-(1) Bu Yönetmelik hükümlerini, Gaziosmanpaşa Belediye Başkanı yürütür. 

 

 

 


