


Amaç, Kapsam, Dayanak ve mlar

Amaç 
MADDE 1- Hukuk Hizmetleri

düzenlemektir.
Kapsam 
MADDE 2- (1) Bu Yönerge Hukuk Hizmetleri

personelinin görev, yetki, sorumluluk
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yönerge, 10/07/2018 tarihli ve 30474 Resmî Gazete’de 

ile
26/9/2011 tar

hükümlerine

MADDE 4- (1) Bu Yönergede yer alan;
a) Avukat: Hukuk Hizmetleri Genel 
b) Bakan: Millî 
c) : Millî 
ç) bilgisayar 

,
d)
e) grubu: Daire b

f) grubu k

g)
Daire b

h) Genel müdür: Hukuk Hizmetleri Genel Müdürünü,
Görevli ö

i) Hukuk m
j)
k) Millî i millî

l) Millî : Hukuk Hizmetleri

m)
n) mü

            o) Veri letmeni: Hukuk 

            ö) ;
ve , hizmetli gibi 

personeli,
          ifade eder. 



MADDE 5 - (1) Genel Müdürlük; Ge ve özel bürodan 

a) Özel Büro,
b
c
ç
d ,                           

          Genel müdürlük 
MADDE 6 - (1) 1 ’nin 317 nci maddesine göre 

Hukuk Hizmetleri Genel M görev ve yetkileri
a) de Kararname hükümlerine göre hukuk birimlerine verilen 

görevleri yapmak.
b)
Özel büro 
MADDE 7-
a) Makama gelen randevu, davet vb. içerikli bil ,

b)
eya 

c) larn takibini yapmak ve
rak Genel Müdürü bilgilendirmek.

in haber 

d) Genel Müdür’ program ve 
mak.

e) ekretarya hizmetlerini yürütmek.
f)
Hukuk 
MADDE 8- (1) Hukuk Dav
a) Adli dava di avukatlara havale etmek, dava 

rlerine veya avukatlara havale etmek, icra 

avukata havale etmek.

ücretlerinin tespiti, takibi ve tahsili ile hak sahiplerine ödemeye yönelik belgeleri düzenlemek ve 

e) Personelinin



unun sekretarya görevini yapmak.

alaa ve müzakere etmek.

a) Vekâlet ücretleri tetkik ve takip grubu:
1) lehine hükmedilen vekâlet ücretlerinin tetkikini yaparak Hukuk Takip

2) 

ilgili hu

4) 
takibi ve tahsili ile tahsil edilen vekâlet ücretlerinin vekâlet ücretleri h

vekâlet ücretlerinin ödemesini 

            7)   Vekalet Ücretlerinin 

yürütmek.
8) Da

MADDE 9- (1)

ine veya 
avukata havale etmek.

c) Genel Müdürlükte

ç) Personelinin 3/6/1991 tarihli ve 

d) 

e) Genel Müdür
(2) 

abilir. O cak grubu ve
a) Düzenleyici 
1) e ilgili inceleme yapmak.
2) konuyla ilgili rapor düzenlemek.

MADDE 10- (1)
a) G elen ve giden e



b) Genel Müdürlük personelinin özlük

yürütmek.
d) 

e) soru önergeleri, istatistiki bilgiler, brifing, nöbet ve
.

f) Genel Müdürlük personeli ile ilgili benzeri 
etkinlikler düzenlemek.

yürütmek.
i için gerekli tedbirleri almak.

h) ra vekâlet ücreti ödemesi talebine
tahakkuk ni yürütmek.

j) Genel Müdü
koordineli olarak temin etmek ve ihtiyaç sahip

( KEP) ile e-
l) .

a) Personel ve 
1) görevden

biriml
2) asli

3) Y ilgili personelin talebi ve 

4) P
gelerin enmesini

5)
özlük na konul

6) Personelin devam taki
bütçe ve tahakkuk grubuna 

7) Personelin terfilerinin takibi ve
8)
9) ek üzere 

10) ve görevlendirme nedeniyle personelin yerine bakacak 
kimseleri bilgilendirmek.

11) Genel Müdürlük
ni yürütmek.

12) Genel Müdürlükte 
kurarak yürütmek.

13)



14) Genel Müdürlük lenmesine 

15) Genel Müdürlük 
Yönetim Sistemi ile gerek de 

16) Etik Komisyonu ile 
17)

18)
19)
20) Daire 
b) Bütçe ve tahakkuk grubu
1) ve Maliye ve Hazine

2) ,

3) ev 

4)
ilgili yerler ile mak.

5) Genel Müdürlük 
konular ile i ni yürütmek.

6) 10/12/2003 tarihli ve
getirmek.

7)
8) Genel Müdürlük ,

9)
ve Hazine da kapatmak, açma ve kapatma ile 

venli bir yerde muhafaza etmek.
10)
c) Gelen ve giden evrak grubu
1) rakla 
2) genel evrak bölümünden saat 

, Doküman Yönetim Sistemi’
yapmak.

3) Birinci dava dilekçelerini 
Doküman Yönetim Sistemi’ ni tamamla ilgilisine 
teslim etmek.

4) Gelen evrak , bulu Doküman Yönetim Sistemi
üzerinden ilgili huku etmek ve ilgiliye teslimi mak.

5) birimlerinden gelen her türlü dâhili evrakla 
6) birimlerinden ilgili memurlar , kontrol ederek zimmet 

defterine tarih ve saat yazarak teslim almak.
7) n Yönetim Sistemi’
8) k, Doküman Yönetim Sistemin’e 

dava bilgilerini girmek
yürütmek.

9)



bilgileri Doküman Yönetim Sistemi’ne 
10) ilgili hukuk mü avukata teslim etmek.
11) Doküman Yönetim Sistemi’ alarak daire 

12) Doküman Yönetim Sistemi’ndeki bilgilerle ilgili eksiklikleri takip etmek, 
giderilmesi yön

13) Giden
14)

etmek, eksiklikleri 
tamamlamak veya evk edilmemesini 

15) Birimler , mühür 

ak.
16) Ankara içindeki mahkemelere, merkez birimlerine ve

, zimmet mukabilinde gününde teslim 
etmek.

17) Gönderilecek evraktan saat 14.00’a aatten sonra 
teslim edilenleri ise bir sonraki gün ilgili mahkemeye teslim etmek, zorunlu sebeplerle saat 
15.3 rumu 
daire b

18) ( KEP) ile e-
19)
Mevzuat 
MADDE 11- (1) Mevzuat
a) D hizmetleriyle ilgili olarak 

,

vererek 

ç) mek, mevzuata, plan ve programa uygun 

d
yürütmek.

zuat ile yürürlükten ka
resmî web say

f

a) Hukuki 
(1)

da görevlendirilebilir.
(2)

(3)

iade edilir ya da 



(4)

(5)

(6)

(7)

b)
1)

2) Görev 
3) orulan 

4)
5)
c) Personel, 
1) 

,
yürürlü

3)
4) Görev orulan 

5) Görev .
6

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Personelin Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel müdür
MADDE 12 - (1) Genel Müdür’
a)
b) .
c) 

temsil 
lamak.

ç)
ek, izleme ve denetimini yapmak.

d) 

ile üçüncü 
birimle

mak
yoluyla çözümü konusunda mütalaa vermek.

f)
.



risindeki

Daire 
MADDE 13- (1)
a)

dâhilindeki izinleri onaylamak.
b) .

huk tevdi etmek.
 9/10/2003 tarihli ve 4982

Edinme ve 
kanal da 

rs, seminer, 

, program
.

içerisindeki görevler ik yapmak.
g) Genel Müdür’ün verece
Hukuk 
MADDE 14- (1) Hukuk m

belgeyi ilgili birim veya birimlerden istemek, dava ve icra takiplerinin görevli ve yetkili merciler 
nezdinde 
ve 

ime göndermek, 
zalayarak mahkemesine 

göndermek.
ile 

en; birimlerin savunmaya esas olarak bildirdikleri 
etmek

dikkate alarak derhal birimlerine bildirmek.
e) Takip ettikleri dosyalar ile ilgili birim veya birimlerden istenilen bilgi ve belgelerin 

süresi içinde gönderilmemesi hâlinde ilgili birimi veya birimleri 

ni belirterek y takibini yapmak.

itiraz yolundan vazgeç

hâlinde karar düzeltme yoluna gidilmemesinin sebepleri belirtilerek Genel Müdür’ün
sunmak.

h) aleyhine verilen kara
i için 

D talep edilen



i) Genel Müdür

güne k 0’a kadar giden evrak yetkilisine teslim edilmesinden 
ve avukat sorumludur. Her hal 15.30’a kadar 

teslim edilmesi durumunda, gelen ve giden evrak grup koordinatörüne bilgi verilmesi zorunludur. 

tahsili ve takibind avukatlar sorumludur. M
 hukuk 

.
Millî 
MADDE 15- uzman ve

a)
’nin 26 de belirtilen görevleri yapmak.

b)
proje üretmek.

c) 
bulunmak.

ç) ek ve söz konusu 
nerilerde bulunmak.

d) 
tkin ve verimli yürütülmesinden

müdürü 
MADDE 16 - (1)
a) Uhdesine verilen görevleri mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans 

ütmek ve yürü
b) Genel M hukuki

c) Daire .

MADDE 17 -
a) 

içerisinde etkin ve verimli bir 
b) Kendisine verilen görevleri mevzuat hükümleri çerçevesinde yerine getirmek.
c
ç resmî
d)
Görevli 
MADDE 18 -

MADDE 19-
a) Birimi ile ilgili yürürlükte olan kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge ve genelgelere göre 

b) Resmî



ç) rehberlik etmek ve
d) Da giden evrak
e lemleri günü gününe takip etmek.
f sunmak.
g erden haberdar etmek.

birimlere göndermek.
h
) Daire 

MADDE 20- (1) 
a) yapmak.
b) Doküman Yönetim Sistemi (DYS) ,

giden evrak yetkilisine teslim etmek.
c) 

birimlere göndermek.
ç) etkin ve verimli yürütülmesinden hukuk 

avukata
(2) Daire 

MADDE 21-

a) Sevk edilen
b) 

bulundurmak.
c) Daire 
Memur
MADDE 22-
a) Verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, genelge ve emirlere uygun 

olarak yapmak.

içinde yürütmek.
c) Daire 
Sekreter
MADDE 23- (1)

, i
c) Telefonlara cevap vermek, makama arz etmek üzere gerekli bilgileri kaydetmek.

ve 
m

d) Üst makamlardan haval Genel Müdür’ sunmak.
e)

ilgili memur
f) Makam taraf örülenlerin 

g)
)

lamak.
h)



MADDE 24-
iletilmesi gereken her 

evrak
postalama ve pul zimmetini düzenli 

olarak tutmak.
c) 

Doküman Yönetim Sistemi’ .
ç) Amirlerince verilen 

gelen ve giden evrak grup 
koordinatörüne

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
SonHükümler

MADDE 25 - (1) telefonla veya 
hukuki konulardaki sorulara cevap verilmesi 

görevlendirilir. nöbet i

önceden
nöbet çizelgesinde belirtilen günde nöbetini tutmakla yükümlüdür. Belirtilen günde nöbetin 
tut nöbeti tutar.  Mazereti 
nedeniyle nöbet tutamayan 

(3) Nöbetçi personel

lit ük nöbet 
görevini tamamlar.  

Yetki ve sorumluluk
MADDE 26- (1)

(2) Genel Müdürlük 

Koordine
MADDE 27- (1) Genel Müdürlük personeli, görevlerin yürütülmesinde koordineli 

Yürürlükten k
MADDE 28- (1) Bu Yönerge ile 16/01/2015 tarihli ve 527852 Onay

Yönergesi
Yürürlük
MADDE 29- (1)
Yürütme
MADDE 30- (1) Bu Yönerge hükümlerini Genel Müdür yürütür.




