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ÇALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YÖNETMELIK 

 
 

BIRINCI BÖLÜM 

Genel Hükümler 

AMAÇ: 

MADDE :1 

Bu yönetmeligin amaci, Hukuk Isleri Müdürlügü’nün teskilat yapisini, isleyisini, görev ve yetkileri ile sorumlulugunu 

düzenlemektir. 

 

DAYANAK 

MADDE: 2 

Bu yönetmelik 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 1136 sayili Avukatlik Kanunu, 

5018 sayili Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir. 

KAPSAM 

MADDE:3 

Bu yönetmelik Orhangazi Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Müdürlügünün; belediye adina yargi mercilerinde dava 

ikame edilmesi, belediye’ye karsi açilmis davalarda belediyenin savunulmasi, belediye adina icra takibi yapilmasi, 

belediye’ye karsi açilan icra takiplerinin yürütülmesi, hukuki mütalaa da bulunulmasi ile ilgili esas ve usuller ile 

Hukuk Isleri Müdürlügünün teskilat yapisi ve bu yapida yer alanlarin görev ve yetkileri ile ilgili esas ve usulleri 

kapsar. 

                                                           

TANIMLAR 



MADDE: 4 

Bu yönetmelikte adi geçen; 

Yönetmelik  :Orhangazi  Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Müdürlügü Görev ve Çalisma Yönetmeligi’ni, 

Belediye      :Orhangazi  Belediye Baskanligi’ni, 

Müdürlük     :5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. maddesi geregince, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare 

Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar çerçevesindeki Hukuk Isleri Müdürlügü´nü, 

Hukuk Isleri Müdürü: Belediyenin norm kadro ilke ve standartlarina göre, Müdürlük bünyesinde ihdas edilmis olan 

avukat kadrolarina daimi veya sözlesmeli memur statüsünde atanan avukatlar arasindan, Belediye Baskani 

tarafindan bu kadroya aslen veya vekâleten atanan veya görevlendirilen ve harcama yetkilisi sifatiyla Müdürlük 

bütçesini gerekli yerlere sarf etmeye yetkili kisiyi, 

Avukat  :Belediyenin norm kadro ilke ve standartlarina göre, Müdürlük bünyesinde ihdas edilmis olan avukat 

kadrolarina daimi veya sözlesmeli memur statüsünde atanan, avukatlik ruhsatina sahip ve avukatlik meslegini icra 

etme yetkisi bulunan kisileri, 

Büro Personeli: Belediyenin memur veya isçi kadrolarindan istihdam edilmis olup ihtiyaca göre Belediye Baskani 

tarafindan Müdürlükte görevlendirilen veya Müdürlügün ilgili kadrolarina atanan ve evrak kayit-takip, yazim, 

dosyalama, arsiv, mutemetlik, tahakkuk memurlugu ve diger idari hizmetlerini yürüten personeli, Ifade eder. 

 

  

MÜDÜRLÜGÜN GÖREVI 

MADDE:5 

Belediye Baskani’na veya yetki verdigi baskan yardimcisina bagli olarak görev yapan Müdürlük; 

a) Belediyenin davaci veya davali sifatinda bulundugu adli ve idari yargi yerlerinde, icra-iflas dairelerinde, 

noterlerde, hakemler ve resmi kurum ve kuruluslarda; Belediye hak ve menfaatlerinin korunmasi için, Belediye 

tüzel kisiligini vekaleten temsil etmek, dava açmak, açilan davalara katilmak, icra takipleri yapmak ve yürütmek, 

gerekli savunmalari yapmak, deliller ibraz ederek dava ve icra-iflas takiplerini sonuçlandirmak, aleyhe kararlara 

karsi kanun yollarina basvurmak; 

b) Belediye encümeni ve müdürlüklerin kendi görevlerini yapmalari veya yetkilerini kullanmalari esnasinda 

karsilastiklari sorunlar veya mevzuatin yorumlanmasi hususundaki hukuki mütalaa taleplerini karsilamak; 

c) Müdürlügün rutin isleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmak; 

d) Adli ve idari görevlerin ifasi için bütçe ile tahsis edilen ödenegi kullanmak, harcamalari yapmak ve bunun için 

gerekli sarf belgelerini düzenlemek; 

e) Baskanlik Makami tarafindan tevdi edilen diger görevleri yapmakla görevlidir.                                                      

 

MÜDÜRLÜGÜN YETKISI 

MADDE :6 

Müdürlük, yukarida belirtilen ve diger mevzuat geregince yüklenen görevlerini yaparken Baskanin Müdürlük 

avukatlarini vekil tayin ettigi vekâletnamedeki yetkilere sahiptir. 



 

SORUMLULUK 

MADDE :7 

Müdürlüge ait görevlerin yapilmasinda; Müdürlük idari personeli ve avukatlar Müdüre, Müdür de Belediye 

Baskanina ve var ise bagli olunan Baskan Yardimcisina karsi sorumludurlar. 

 

PERSONELIN NITELIKLERI, GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI 

KURULUS 

MADDE :8 

Müdürlük, Hukuk Isleri Müdürü ve kadro sayilari ile derece-kademeleri norm kadro ilke ve standartlari 

çerçevesinde belirlenen kadrolara Belediye Baskani tarafindan atanan veya görevlendirilen avukatlar ile idari 

personelden olusur. 

 

MÜDÜRÜN GÖREV, YETKI VE SORUMLULUGU 

MADDE: 9 

Hukuk Isleri Müdürü, müdürlügün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu olup avukatlar arasindan atanir. Müdürlügü 

Baskanliga karsi temsil eder. Müdürlügün çalismalarini düzenler, yönetir, denetler. Müdürlük içi yönergeler 

yayinlar. Gelen idari ve adli evrakin, ilgili personele dagitimini yapar. 

Diger Müdürlüklerle gerekli adli ve idari yazismalari hazirlar. Adli ve idari dava dosyalarinin avukatlara dagitimini 

yapar. Hukuki görüs taleplerini inceleyerek bizzat veya uygun gördügü avukat araciligiyla rapora baglayarak, 

imzalayacagi bir üst yaziyla talepte bulunan Müdürlüge bildirir. 

Baskanligin uygun görmesiyle Belediye Encümenine ve/veya diger ihtisas komisyonlarina veya kurullara 

görevlendirilirse bu görevleri de yerine getirir. 

Müdürün izin, istirahat, geçici görev, azil veya açiga alinma gibi nedenlerle görevi basinda bulunmadigi durumlarda 

müdüre ait görev ve yetkiler; müdürlük avukatlari arasindan Baskanlik Makami tarafindan görevlendirilen vekil 

tarafindan yürütülür. 

AVUKATLARIN GÖREV, YETKI VE SORUMLULUGU 

MADDE:10 

Avukatlar, 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Baskani’nin kendilerini vekil tayin ettigi 

vekâletnamedeki yetkiler çerçevesinde; adli, idari, mali yargi yerleri ile hakem heyetlerinde Belediye Baskanligi’nin 

lehine dava açmak, takip baslatmak ve aleyhte açilmis tüm dava ve icra-iflas takiplerini her asamada yürütmek ve 

sonuçlandirmakla görevli, yetkili ve sorumlu olup bu baglamda Belediye Baskanligi’nin hak ve menfaatlerinin 

korunmasi için ilk derece mahkemeleri ile Yargitay’da, Danistay’da durusmalara, kesiflere katilirlar. Dava ve icra-

iflas takipleri için ihtiyaç duyulan bilgi ve belgelerin temini için kurum, kuruluslar ile tüm gerçek veya tüzel kisilere 

müracaatla talepte bulunma yetkisine sahiptirler. 



Mesleki bilgi gerektiren hususlarda; talep halinde Belediyemiz bünyesinde veya yasal usullere uyulmak kaydiyla 

diger kurumlarda olusturulan kurullar veya komisyonlarda da avukatlar görevlendirilebilirler. 

Avukatlar, kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari türden belgelerin saklanmasindan 

ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden; sonuçlanan is ve islemleri, geregi yapilmak üzere ilgili 

birimlere zamaninda bildirmekle görevli ve sorumludurlar. 

Müdürlük temsilcisinin de bulunmasi gereken Müdürlükler arasi kurul veya toplantiya Müdürün görevlendirdigi 

avukat, Müdürlügü temsilen katilir. 

Müdürlük tarafindan gerekli görülen toplantilara ve çalismalara avukatlar katilir, katilan avukatlar istisare 

görüsünü bildirir ve gerekli diger katkilari saglarlar. 

  

 

BÜRO PERSONELININ NITELIGI 

MADDE:11 

Müdürlügün büro personeli; Müdürlügün isleyisi için ayniyat, kalem, tahakkuk, evrak yazim ve takip, arsiv 

memurlugu gibi tüm idari islerini yürütmek üzere Müdürlüge tahsis edilmis kadrolarda istihdam edilen veya 

Baskanlikça, Müdürlükte görevlendirilen, avukatlar disindaki memur veya isçi statüsündeki belediye personelinden 

olusur. 

 

BÜRO PERSONELININ GÖREV, YETKI VE SORUMLULUGU 

MADDE:12 

Büro personeli, müdürün görev taksimi suretiyle, isbirligi içinde ve birbirleri ile koordineli sekilde asagidaki 

görevleri yaparlar: 

a) Müdürlüge gelen tüm evrakin adli idari tasnifini yaparak ilgili defterlere kaydedilmesini takiben avukatlara veya 

ilgili personele dagitimi yapilmak üzere Müdür görüs ve imzasina sunmak; Müdür havalesinden sonra, geregi 

yapilmak üzere ilgili personele, zimmet defterine kayit suretiyle teslimini yapmak; 

b) Müdürlük veya Müdürlük avukatlari adina gelen adli veya idari tebligatlari tebellüg etmek; 

c) Giden evrakin dosya veya Müdürlük nüshasini ayirdiktan sonra giden evrak ve zimmet defterlerine kayit 

suretiyle ilgili yerlere teslim veya tevdiini yapmak; mahkemelere gidecek dava, cevap dilekçeleri ile ibraz edilecek 

delil listeleri ve sair belgeleri ilgili mahkemelerine, icra iflas dairelerine süresinde teslim etmek veya ilgili 

mahkemesine, icra iflas dairelerine gönderilmek üzere muhabere kalemine teslim etmek; dava ve icra iflas 

takiplerinin sonuçlanmasi için gerekli harç, damga vergisi, kesif, bilirkisi, posta ücretleri gibi Müdürlük bütçesinden 

karsilanan yargilama giderlerini ilgili yerlere yatirmak, sarf belgelerini temin ederek Müdürlük giderlerine usulünce 

islemek; 

d) Müdürlügün tüm adli ve idari yazilarini yazip ilgili avukat ve müdür imzasina sunmak, imzadan sonra ilgili 

yerlere çikisini yapmak; 



Müdürlük büro personelinin görev ve yetkisinde olup belirtilen görevi süresinde ve geregi gibi yerine getirmeyenler 

hakkinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 125. ve devami maddelerine göre disiplin islemi yapilir. Görevi 

ihmal veya kötüye kullanma hakkindaki yasal hükümler saklidir. 

 

DAVA AÇILMASI, ICRA-IFLAS TAKIBI YAPILMASI 

MADDE: 13 

Belediyeye vekâleten, gerçek veya tüzel kisi üçüncü sahislar aleyhinde dava açmak veya icra-iflas takibi yapilmasi 

gereken hallerde; konu hangi Müdürlügün görev alanina giriyor ise ilgili Müdürlük tarafindan gerekçesi belirtilmek 

ve ilgili tüm bilgi ve belgeler eklenmek suretiyle dava açilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi talebi Hukuk Isleri 

Müdürlügüne intikal ettirilir. Hukuk Isleri Müdürlügünce Belediye Baskani veya yetkili yardimcisindan dava 

açilmasi veya icra iflas takibi yapilmasi onayi alinir. Gelen onay yazisi üzerine Müdür tarafindan derhal bir avukat 

görevlendirir ve avukat, bilgi ve belgeleri mesleki bilgi ve birikimi çerçevesinde degerlendirip, gerekirse diger 

meslektaslari ile istisare ederek basvurulacak yasal yolu en kisa sürede tespit edip yasal islemi baslatir. 

AÇILMIS DAVA VE ICRA TAKIPLERINDE YAPILACAK ISLEM 

MADDE: 14 

 

Belediye aleyhine dava açildiginda veya icra takiplerinde; buna iliskin dava dilekçesi, ödeme veya icra emrini alan 

tüm Müdürlükler, savunmaya esas olacak tüm bilgi ve belgeler ile delillerini liste, gerekiyorsa dosya halinde ilgili 

yaziya ekleyerek en kisa sürede; süreli durumlarda ise Müdürlükçe savunma için degerlendirme yapilabilmesi için 

süre bitiminden en az üç (3) gün önce Hukuk Isleri Müdürlügü’ne teslim edeceklerdir. Teslim edilen evraklar 

Müdür tarafindan hemen bir avukata havale edilerek Müdürlügün ilgili dava defterine kaydedilerek dosyasi açilir ve 

dosya zimmetle ilgili avukata teslim edilir. Avukat da en kisa sürede dosyayi inceleyerek degerlendirmesini yapip 

gerekli yasal islemi yapar. 

Dava dilekçesi, ödeme veya icra emri dogrudan veya genel evrak bürosu araciligiyla Müdürlüge intikal ettiginde, 

Müdürlükte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata teslim edildikten sonra ilgili tüm Müdürlüklere dava 

dilekçesi, icra emri veya ödeme emri ile varsa ara karari ya da yürütmeyi durdurma karari gönderilerek savunmaya 

iliskin tüm bilgi ve belgeler yukaridaki usulde ilgili Müdürlüklerden temin edilerek yasal geregi yapilir. 

 

Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara karsi, dosya avukati tarafindan 

itiraz, temyiz, kararin düzeltilmesi, yargilamanin iadesi gibi yasal yollara basvurulmakla birlikte, bu kararlar 

geregince bir idari islem tesisi gerektigi hallerde ilgili Müdürlük de gecikmeksizin islem tesisine baslayacaktir. 

 

DAVADAN, ICRA-IFLAS TAKIBINDEN, KANUN YOLLARINA BASVURUDAN FERAGAT 

MADDE: 15 

 

Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takiplerine devam edilmesinde veya kanun yollarina basvurulmasinda 



hukuki yarar bulunmamasi veya baslangiçta bulunan hukuki yararin ortadan kalkmasi durumlarinda,  dava ve icra 

takiplerine devam edilmemesi veya kanun yollarina basvurulmamasi gerektiginde; 

Hukuk Isleri Müdürlügü tarafindan; takibinde veya yasal yollara basvurulmasinda yarar bulunmadigini veya 

kalmadigini ortaya koyan, ilgili Müdürlügün maddi, teknik görüslerini ile buna dair hukuki gerekçeyi içerecek 

sekilde Baskanlik Makamindan onay alinmasi zorunludur. 

    

  

  

  

      

DAVANIN SULH ILE TASFIYESI, KABUL VE FERAGAT 

MADDE :16 

 

Vergi, resim ve harçlar disinda kalan ve dava konusu olan Belediye uyusmazliklarinin sulh ile tasfiyesi, kabul ve 

feragati için 5393 sayili Yasaya göre Belediye Meclisi veya Encümenince bu konuda karar alinmasi gereklidir. 

HUKUKSAL GÖRÜS BILDIRILMESI 

MADDE: 17 

 

Müdürlükler, kendi görev ve yetki alanlari ile ilgili yasal mevzuatin yorumunda veya maddi olaylar ile idari islemlere 

uygulanmasi gereken yasal mevzuat konusunda ya da belge ve bilgilerin degerlendirilmesi karsisinda sorunla 

karsilastiklari takdirde; hukuki yorum gerektiren olay, bilgi veya belgeler ile hukuki çözüm talep edilen hususu 

somut ve açik olarak belirtip; buna iliskin müdürlük görüsünü ve belgeleri de ekleyerek hukuki görüs talep ederler. 

Hukuki görüs talebi, Müdür tarafindan bir avukata havale edilir. Avukat, talep gerekçesi ile belge ve delillerin maddi 

ve yasal mevzuat çerçevesinde hukuki degerlendirmesini yaparak, gerekirse diger avukatlarla veya konunun 

uzmanlariyla istisare ederek görüsünü rapor halinde Müdürlüge sunar. Bu rapor Müdürlügün hukuki görüsü olarak 

ilgili Müdürlüge bildirilir. 

Belli bir konu hakkinda bildirilmis hukuki görüs benzer mahiyetteki olaylar hakkinda da örnek teskil etmekte olup 

hukuki görüs talebi tekrarindan kaçinilacaktir. 

Takip edilmekte olan dava veya icra dosyalari ile ilgili olsun veya olmasin üçüncü sahislara hukuki yardimda veya 

görüs bildiriminde bulunulmaz. 

Hukuki görüs yazilarinin yasal baglayiciligi bulunmayip yol gösterici mahiyettedir. 



 

ARSIVLEME 

MADDE :18 

 

Müdürlükten giden hukuki görüs yazilari ile her türlü evrakin birer sureti ilgili klasörde saklanir. Adli veya idari 

inceleme için getirtilen belge veya dosya asillari ilgili birimlerine zimmetle iade edilir. Sonuçlanan dava ve icra 

dosyalari, müdür onayiyla, defter kayitlari kapatilarak arsive kaldirilir. Bu islemlerin yapilmasindan ilgili büro 

personeli sorumludur. 

  

IKINCI BÖLÜM 

Isbirligi Ve Koordinasyon 

MÜDÜRLÜKLER ARASI KOORDINASYON 

MADDE: 19 

 

Belediyenin stratejik plan, yatirim ve çalisma programlarindaki hedeflere zamaninda ulasilabilmesi, hizmette 

verimlilik ve çalisma barisinin saglanabilmesi için müdürlükler arasi koordinasyon ve yardimlasma esastir. 

Müdürlükler birbirlerine karsi, hukuken esit statüde olup birbirlerine yazismalarindaki hususlari arz eder´ler. 

Baskanlik tarafindan aksine bir karar alinmadigi sürece Müdürlük, belediyenin diger müdürlükleri ile dogrudan 

yazisma yapar. Yazismalar müdürlük alti seviyelerde yapilmaz. 

DIS YAZISMALAR  

MADDE :20 

 

Belediye disindaki kamu ve özel kurum ve kuruluslar, gerçek ve tüzel kisiler ile yapilacak her hürlü idari yazisma 

müdürün parafi, baskan veya yetkili yardimcisinin imzasi ile yapilir. 

  

  

  

 

DENETIM, PERSONEL SICILLERI 

DENETIM 

MADDE: 21 



 

Müdürlügün 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 54. 55. ve 58. maddelerinde belirtilen denetim amaç, kapsam ve 

usulleri disinda ayrica is ve islemlerin hukuka ve usule uygunlugu yönünden her zaman müdürün denetimine 

tabidir. Bu kapsamda müdür gerekli gördügünde ilgili avukat ile büro personelinden, sonuçlandirdiklari isler ile 

istirak edilen durusma, kesif veya katildiklari komisyon veya kurul çalismalari hakkinda rapor halinde bilgi 

isteyebilir. Müdür her türlü dosya ve evraki her zaman inceleyebilir. 

Avukatlarin yargisal faaliyet kapsaminda vekâletnamedeki yetkiye dayanarak yaptiklari avukatlik hizmeti 1136 

sayili Avukatlik Kanunu’nun ilgili hükümleri kapsaminda denetlenir. 

 

PERSONEL SICILLERI VE DOSYALARI 

MADDE: 22 

 

Müdürlükte çalisan tüm personelin, Insan Kaynaklari Müdürlügü tarafindan tutulan özlük ve sicil dosyalarinin 

haricinde Müdürlükte çalisma onayindan itibaren izin, istirahat, ceza, kademe ve derece ilerlemesi ile çesitli 

görevlendirmelere iliskin islemlerini gösteren gölge dosyalari düzenlenir. 

Personelin yillik gizli sicilleri, genel usule göre Insan Kaynaklari Müdürlügü tarafindan tutularak gizli dosyalarinda 

saklanir. 

 

ÇESITLI HÜKÜMLER 

AVUKATLARIN DISARIDAN IS TAKIP ETMESI 

MADDE: 23 

 

Avukatlarin belediye disinda avukatlik veya müsavirlik yapmalari, kazanç getirici is yapmalari veya bu tür faaliyette 

bulunanlara ortak olmalari yasaktir. 

 

AVUKATLIK ÜCRETININ DAGITIMI 

MADDE: 24 

 

Belediye lehine sonuçlanan dava ve icra takipleri nedeniyle hükme baglanarak karsi taraftan tahsil edilen vekalet 

ücretlerinin; avukatlara (sözlesmeliler dahil) ve Müdürlükte fiilen çalisan personele dagitiminda 5393 Sayili 

Belediye Yasasinin 82. maddesi hükmüne göre uygulama yapilir. 

  

ILISIK KESME 



MADDE: 25 

 

Bu maddede adi geçen tüm personel, emeklilik, istifa, nakil, görevden uzaklastirma gibi nedenlerle Müdürlükten 

ayrilmadan evvel kendisine teslim edilen evrak, dosya, emanet, avans veya harcirah paralari ile bütün ayni ve 

demirbas esyayi; yerine göreve baslayan veya müdür tarafindan belirlenen kisiye tutanakla teslim etmeden ve 

eksik varsa buna iliskin tutanak tanzimle eksiklerin bedelini belediye veznesine yatirmadan ilisigi kesilmez. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Yürütme ve Yürürlük 

 

YÜRÜRLÜK 

MADDE: 26 

Bu Yönetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Orhangazi Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra 

3011 sayili Kanunun 2’inci maddesi geregi mahallinde çikan gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte 

yürürlüge girer. 

YÜRÜTME 

MADDE :27 

Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Baskani yürütür. 

  

Is bu yönetmelik 05/06/2014 tarih ve 38 nolu Meclis Karari ile yürürlüge girmistir. 

 


