GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
HUKUK HIZMETLERiI GENEL MUDURLUGU
GOREY, YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Genglik ve Spor Bakanligi Hukuk Hizmetleri
Genel Miidiirliigtiniin tegkilat yapisi ile gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Genglik ve Spor Bakanligi Hukuk Hizmetleri Genel
Miidiirliigtindeki gorev, yetki ve sorumluluk dagilimini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 26/09/2011 tarihli ve 659 sayili Genel Biitge
Kapsanmindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine
Iligkin Kanun Hiikmiinde Kararname ile 10/7/2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbaskanlig
Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 193/A ve 508 inci maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Avukat: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirltigii avukatlarini,

b) Bakan: Genglik ve Spor Bakanini,

c¢) Bakanlik: Genglik ve Spor Bakanligini,

¢) Daire Bagkani: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirligii daire bagkanlarini,

d) Genel Miidiir: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiiriinii,

e) Genel Miidiirlikk: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinii,

f) Genel Midiir Yardimeisi: Hukuk hizmetleri genel miidiir yardimeilarini,

g) Gorev Dagilimi: Daire bagkanlarinin gorevli, yetkili ve sorumlu olduklar1 daire
bagkanligi ile ilgili genel miidiir yardimcisina hiyerarsik baglilik durumunu belirleyen Genel
Miidiir onayini,

g) Hukuk Miisaviri: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigii hukuk miisavirlerini,

h) Sube Miidiirii: Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigii sube miidiirlerini,

1) Birim Yoneticisi: Hukuk Hizmetleri Genel Midiirligiinde yer alan ve “(Hukuk
Miisaviri)” veya “(Uzman)” eklentisiyle belirlenen subelerin yoneticilerini,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Genel Miidiirliik ve Gorevleri

Genel Miidiirliik

Madde 5- (1) Genel Midirlikk; genel midiir, genel mudiir yardimcilari, daire
baskanlari, birim yoneticileri, sube miidiirleri, sefler ve diger personelden olusur.

(2) Genel Midiirliik, gérev, yetki ve sorumluluklarini asagida yer alan birimler ve alt
birimleri aracilifiyla yiirtitiir;

a) Davalar Daire Bagkanlii,

1) Adli Davalar Subesi (Hukuk Miisaviri),

2) Idari Davalar Subesi (Hukuk Miisaviri),

3) Yazi Isleri Subesi.
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b) Mevzuat ve Miitalaa Daire Bagkanlig,

1) Mevzuat Subesi (Hukuk Miisaviri),

2) Miitalaa Subesi (Hukuk Miisaviri),

3) Mevzuat Geligtirme Subesi (Uzman).

¢) Icra, Arabuluculuk ve Alternatif Céziimler Daire Bagkanligi,

1) Icra Isleri Subesi (Hukuk Miisaviri),

2) Arabuluculuk ve Alternatif Coziimler Subesi (Hukuk Miisaviri).

¢) Yonetim Hizmetleri Daire Baskanligi,

1) idari ve Mali Isler Subesi,

2) Destek Hizmetleri Subesi,

3) Ozel Biiro Subesi,

4) Genel Miidiirliik Kalite Standartlar: Subesi (Hukuk Miisaviri).

(3) Hukuk miigaviri ve avukat ¢alistirilacak subeler “(Hukuk Miisaviri)” eklentisiyle
gosterilmis olup isbu subelerde yoneticilik gorevi ancak hukuk miisavirleri vekaletiyle
yuriitiilir.

(4) Hukuk miisavirleri ve avukatlar, “(Hukuk Misaviri)” eklentisiyle belirtilen subeler
diginda caligtirilamaz.

(5) Genglik ve spor uzman ve uzman yardimcisi ¢aligtirilacak subeler “(Uzman)”
eklentisiyle gosterilmis olup isbu subelerde yoneticilik gorevi ancak genglik ve spor uzmanlari
vekaletiyle ytirtitiliir.

(6) Genglik ve spor uzman ve uzman yardimeilar, “(Uzman)” eklentisiyle belirtilen
subeler diginda galistirilamaz.

Gorevleri

Madde 6- (1) Genel Miidiirliik, 10/7/2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbagkanlifi Tegkilat
Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirligii baglikli
193/A maddesinde yer alan ve asagida belirtilen gorevleri yapmakla yiikiimliidiir:

a) 26/9/2011 tarihli ve 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile hukuk birimlerine
verilen gorevleri yapmak,

b) Bakan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Daire Bagkanhklari ve Gorevleri

Davalar daire baskanhg

MADDE 7- (1) Davalar Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlifin merkez ve tagra teskilatinin taraf oldugu tim davalari takip etmek,
ettirmek dava dosyalarimin diizenli tutulmasi ve ilgili evrakin sevki ile ilgili is ve islemleri
yiiritmek.

b) Icra islemi gerektiren dava dosyalarmi Icra Arabuluculuk ve Alternatif Coziimler
Daire Baskanligina géndermek,

c¢) Bakanligin taraf oldugu dava dosyalarina iligkin hukuki miitalda taleplerine cevap
vermek,

¢) Dava dosyalari sonucunda miinhasiran Genel Miidiirliiglimiiz tarafindan 6deme
yapilmasi gereken dosyalar1 Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanlifina gondermek,

d) Dava dosyalarina iliskin kararlar1 Bakanlik ilgili birimlerine bildirmek,

e) Genel Miidiirlikkte bulunan ve Bakanlik bagl, ilgili ve iligkili kuruluslar tarafindan
bilgi amagh génderilen emsal kararlar arsivlemek; gerekli goriilenlerin, uygulama birligini
teminin Bakanlik ilgili birimlerine duyurulmasini saglamak.

f) Niteligi ve konusu itibariyle 6nemli olan dava dilekgeleri ile m
gerekli gordiigii hukuk miuisaviri ya da avukatlarla miitalda ve miizakere et
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g) Hukuki siireci tamamlanarak arsiv oluru alinan dava dosyalarini Yoénetim Hizmetleri
Daire Bagkanligina gondermek.

) Bakanligin taraf oldugu yonetmelik ve benzeri diizenleyici islemlerle ilgili mahkeme
kararlarin1 Mevzuat ve Miitalaa Daire Bagkanlifina gondermek,

h) Dava dosyalarindan tahsil edilen vekalet {icretinin vekalet ticretleri emanet hesabina
aktarilmasina iligkin Bakanlik Merkez Saymanlik Midiirliigiine yazilan yaziyr Yonetim
Hizmetleri Daire Bagkanligina géndermek,

1) Bakanligin taraf oldugu davalarda aleyhe hiikmedilen ilama dayali 6demelerin
yapilmasini teminen Genel Miidiirlik Makamindan olur alarak Yonetim Hizmetleri Daire
Baskanligina géndermek,

i) Genel Miidiir ve Daire Bagkanlifinin bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisi
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Davalar Daire Bagkanlig1 gérev, yetki ve sorumluluklarini agagida yer alan birimler
aracilifiyla ytirtittir.

a)Adli Davalar Subesinin (Hukuk Miisaviri) gorevleri sunlardir;

1) Icra ve 6deme emirlerine karsi agilacak sikayet, istirdat, menfi tespit ve itirazin iptali
davalari hari¢ olmak iizere; Bakanligin merkez ve tasra teskilatinin taraf oldugu davalar takip
etmek, ettirmek ve bu davalara iliskin kayit, koordine, danigma ve istisare iglemlerini ytiriitmek.

2) Bakanligin taraf oldugu adli davalara iligkin kayitlar1 tutmak,

3) Adli davalara iliskin koordine, danigsma ve istisare islemlerini ytirtitmek.

4) Bakanhigin taraf oldugu adli davalarda aleyhe hitkkmedilen ilama dayal1 6demelerin
yapilmasim teminen Genel Miidiirlik Makamindan olur alarak Yoénetim Hizmetleri Daire
Bagkanligina gondermek,

5) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Idari Davalar Subesinin (Hukuk Miisaviri) gorevleri sunlardir;

1) Bakanlifin merkez ve tagra teskilatimin taraf oldugu idari davalari takip etmek,
ettirmek ve bu davalara iligkin kayit, koordine, danigma ve istisare iglemlerini yiirlitmek.

2) Bakanligin taraf oldugu yonetmelik ve benzeri diizenleyici islemlerle ilgili mahkeme
kararlarin1 Mevzuat ve Miitalaa Daire Bagkanlifina gondermek,

3) Bakanligin taraf oldugu idari davalara iligkin kayitlar1 tutmak,

4) Idari davalara iliskin koordine, danisma ve istigare iglemlerini yiiriitmek

5) Bakanligin taraf oldugu idari davalarda aleyhe hiikmedilen ilama dayali demelerin
yapilmasini teminen Genel Miidiirlik Makamindan olur alarak Yo6netim Hizmetleri Daire
Bagkanligina gondermek,

6) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

¢)Yaz Isleri Subesinin gérevleri sunlardir;

1) Bagkanligin gérev alanina giren dava dosyalarina iligkin bilgi, belge ve goriis talep
yazilarim hazirlamak ve takibini yapmak,

2) Mahkeme kararlarmin ilgili birimlere bildirim yazilarim hazirlamak ve takibini
yapmak,

3) Bakanliin taraf olmadig1 dosyalarda miizekkere ile istenilen bilgi ve belgelerin ilgili
birimlerden temini igin yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve miizekkerelere cevap verilmesini
saglamak,

4) Hukuk Yénetim Sistemi {izerinden durugma kayitlarimin diizenli tutulmasinm
saglamak,

5) Haftalik durusma cizelgelerini hazirlamak ve bu cizelgeleri elektronik ortamda
gorevli hukuk miisavirleri ve avukatlara gondermek, gorevli hukuk miisaviri ve avukatin
raporlu veya izinli oldugu durumlarda durusma islemlerinin havalesi ile elekt amda
veya imza karsiliginda teslim edilmesini saglamak, 25 T C *‘”‘u\
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6) Hukuk Yonetim Sisteminde dosya kayitlarini tutmak, eksik ve hatali oldugu tespit
edilen kayitlar1 diizeltmek,

7) Dava dosyalarinin sirali ve diizenli tutulmasini saglamak,

8) icra takibi yapilacak dava dosyalarmin, icra Arabuluculuk ve Alternatif Coziimler
Daire Baskanlifina génderilmesine iliskin yazigmalari yapmak ve gonderilen dosyalarin
listesini tutmak,

9) Dava dosyalarindan tahsil edilen vekalet ticretinin vekalet ticretleri emanet hesabina
aktartlmasina iligkin Bakanlik Merkez Saymanlhik Miidiirliigiine yazilan yaziyr Yonetim
Hizmetleri Daire Bagkanligina géndermek,

10) Mahkeme kararlarina istinaden yapilacak 6demelere iliskin makam oluruna
eklenecek belgeleri kontrol etmek, eksik belgeleri temin etmek,

11) Hukuk miigsaviri ve avukatlarca hukuki stirecinin tamamlandigi bildirilen dava
dosyalariin HYS sistemi tizerinden argiv kaydini1 olusturmak ve arsiv islemleri i¢in Yo6netim
Hizmetleri Daire Bagkanligina géndermek,

12) Belgenet ve UYAP kullanimuyla ilgili talepleri iletmek ve sorunlarin ¢oziilmesini
saglamak,

13) izinli/raporlu personel durumunun takibi ile stireli islemlerin aksatilmadan yerine
getirilmesini saglamak {izere Daire Baskanini bilgilendirmek,

14) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mevzuat ve miitalaa daire baskanhg:

MADDE 8- (1) Mevzuat Miitalaa Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Diger kamu kurum ve kuruluslari tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini,
Bakanlik ilgili birimlerinin goriiglerini de aldiktan sonra inceleyip Bakanlik goriisiini
olusturmak, _

b) Bakanlik birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarin incelemek ve taslaklara
son seklini vererek yiiriirliige konulmasini saglamak,

¢) Mevzuatin yiiriitilmesinde Karsilagilan tereddiitleri gidermek ve uygulamada
birliktelik saglamak igin gerektiginde yonerge, genelge c¢ikarmak, goriis olusturup Genel
Miidiirliik teskilatina duyurmak,

¢) Bakanlik birimleri tarafindan tereddiide diistilen hukuki konularda miitalaa
hazirlamak,

d) Bakanligin amaglarini daha iyi gergeklestirmek ve mevzuata, plan ve programa
uygun ¢alismalarini temin etmek i¢in Bakanlik ilgili birimlerine hukuki teklifte bulunmak,

e) Mevzuat ¢aligmalarim, gerektifinde ¢aligma gruplart olusturarak yliriitmek,
gerektiginde diger kamu kurum ve kuruluglari tarafindan diizenlenen mevzuat calisma
toplantilarina katilmak,

f) Bakanlik birimleri tarafindan hazirlanan her tiirlii sozlesme ve sartname taslaklarini
inceleyip hukuki miitalaasini bildirmek,

g) Genel Miidiirliigiin gorev alanina iliskin ikincil mevzuat: hazirlamak,

§) Bakanlik birimleri tarafindan hazirlanip ytirtirlige konulan mevzuat ile Bakanlik ile
ilgili olup yiirtirliikten kaldirilan mevzuatin ilgili birim tarafindan Bakanlifin resmi internet
sayfasinda yayimlanmasim teminen Bakanlik birimleri ile gerekli yazismalar1 yapmak,

h) Genel Miidiirliik tarafindan diizenlenen veya istirak edilen mevzuat toplant: kayitlari
ile Genel Mudiirliik tarafindan verilen miitalaalar1 tanzim etmek, dosyalamak ve argivlemek,

1) Bakanligin taraf oldugu yonetmelik ve benzeri diizenleyici iglemlerle ilgili mahkeme
kararlarimi mevzuat bilgi sistemine islenmesi amaciyla Cumhurbagkanligi Idari Isler
Bagkanligina géndermek,

i) Genel Miidiir ve Daire Baskanligmin bagl oldugu Genel Miidij cis1
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. /;T {;’ &
b
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2) Mevzuat ve Miitalaa Daire Bagkanlif1 gérev, yetki ve sorumluluklarini asagida yer
alan birimler araciliiyla yiiriitiir.

a) Mevzuat Subesinin (Hukuk Miisaviri) gorevleri sunlardir;

1) Diger kamu kurum ve kuruluglari tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini,
Bakanlik ilgili birimlerinin goriislerini de aldiktan sonra inceleyip Bakanlik goriisiinii
olugturmak,

2) Bakanlik birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini incelemek ve taslaklara
son seklini vererek yiiriirliige konulmasini saglamak,

3) Mevzuatin yiiriitilmesinde kargilagilan tereddiitleri gidermek ve uygulamada
birliktelik saglamak igin gerektifinde yonerge, genelge ¢ikarmak,

4) Mevzuat calismalarimi, gerektiginde ¢aligma gruplari olusturarak yiiriitmek,
gerektiginde diger kamu kurum ve kuruluslari tarafindan diizenlenen mevzuat ¢alisma
toplantilarina katilmak,

5) Genel Midiirliigiin gérev alanina iligkin ikincil mevzuati hazirlamak,

6) Bakanlik birimleri tarafindan hazirlanip yiiriirliige konulan mevzuat ile Bakanlik ile
ilgili olup yiiriirliikten kaldirilan mevzuatin ilgili birim tarafindan Bakanlifin resmi internet
sayfasinda yayimlanmasini teminen Bakanlik birimleri ile gerekli yazigmalar: yapmak,

7) Bakanligin taraf oldugu yonetmelik ve benzeri diizenleyici islemlerle ilgili mahkeme
kararlarini mevzuat bilgi sistemine islenmesi amaciyla Cumhurbaskanhg Idari Isler
Bagkanligina géndermek,

8) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Miitalaa Subesinin (Hukuk Mtisaviri) gérevleri sunlardir;

1) Mevzuatin yiiriitilmesinde karsilagilan tereddiitleri gidermek ve uygulamada
birliktelik saglamak i¢in goriis olugturup Genel Miidiirliik teskilatina duyurmak,

2) Bakanlik birimleri tarafindan tereddiide diisiilen hukuki konularda miitalaa
hazirlamak,

3) Bakanlik birimleri tarafindan hazirlanan her tiirlii s6zlesme ve sartname taslaklarini
inceleyip hukuki miitalaasini bildirmek,

4) Daire Bagkam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

¢) Mevzuat Geligtirme Subesinin (Uzman) gérevleri sunlardir;

1) Bakanligin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek ve mevzuata, plan ve programa
uygun ¢aligmalarini temin etmek i¢in Bakanlik ilgili birimlerine hukuki teklifte bulunmak,

2) Bakanhigin gorev alanina giren mevzuatin uygulanmasim izlemek ve mevzuat
degisikligine iligkin 6nerilerde bulunmak,

3) Genel Miidiirliik tarafindan diizenlenen veya istirak edilen mevzuat toplant1 kayitlar
ile Genel Miidiirliik tarafindan verilen miitalaalar1 tanzim etmek, dosyalamak ve arsivlemek,

4) Daire Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

fcra, arabuluculuk ve alternatif ¢oziimler daire bagkanhg:

MADDE 9- (1) Icra, Arabuluculuk ve Alternatif Céziimler Daire Bagkanliginin gérevleri
sunlardir:

a) Bakanhin taraf oldugu icra iglemlerini takip etmek, ettirmek, icra dosyalarinin
diizenli tutulmasi ve ilgili evrakin sevki ile ilgili is ve islemleri ylirlitmek,

b) icra ve 6deme emirlerine kars: agilacak sikayet, istirdat, menfi tespit ve itirazin iptali
davalarini takip etmek, ettirmek,

¢) Bakanlik lehine sonuglanan davalarda ve icra takiplerinde hiikme baglanan
alacaklarin takibi ve tahsiline yonelik is ve islemleri yiirtitmek,

¢) Daire bagkanligi tarafindan takip edilen dosyalar sonucunda munhas1ran Genel
Miidiirliigtimiiz tarafindan 6deme yapilmasi gereken dosyalar1 Yonetim H'
Baskanligina géndermek,
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d) Bakanlik ilgili birimleri tarafindan yapilmasi gereken 6demeler ile icra dosyalarindan
tahsili saglanan alacaklar1 Bakanlik ilgili birimlerine bildirmek,

¢) Genel Miidiirliige teblig edilen veya génderilen deme emri, haciz miizekkeresi, haciz
ihbarnamesi, ihtiyati haciz, kaydi ve fiili haciz gibi bor¢ dogurabilecek evraka iliskin is ve
islemleri yiiriitmek,

f) Bakanligin taraf oldugu arabuluculuk miizakerelerine iligkin is ve islemleri yliriitmek,

g) 659 sayih Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca Hukuki Uyusmazlik
Degerlendirme Komisyonunun kurulmasi, toplanmasi ve buna yoénelik diger i ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak, komisyonunun sekretarya gérevini yiiriitmek,

g) 659 sayil1 Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 11 inci maddesinin ikinci fikrasinin (a)
bendi kapsaminda ilgili birimlere génderilecek goriisti hazirlamak,

h ) Hukuki siireci tamamlanarak arsiv oluru alinan icra dosyalarin1 Yonetim Hizmetleri
Daire Bagkanligina géndermek.

1) Genel Miidiir ve Daire Bagkanliginin bagli oldugu Genel Miidiir Yardimecisi
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) lIcra, arabuluculuk ve alternatif ¢oziimler daire bagkanligi goérev yetki ve
sorumluluklarini agagida yer alan birimler aracilifiyla ytritiir.

a) Icra Isleri Subesinin (Hukuk Miisaviri) gorevleri sunlardir;

1) Bakanliin taraf oldugu icra takiplerine iligkin is ve islemleri ytiriitmek, yiirtittiirmek,

2) Icra dosyalarinin diizenli tutulmasi, dosya evrakinin ilgili birime/personele sevkine
iligkin is ve iglemleri yiriitmek,

3) Icra dosyalarinda haciz, muhafaza ve satis islemlerini yliriitmek,

4) Icra dosyasmin infaz, vazgegme, haricen tahsil nedeni ile sona ermesi halinde konulan
hacizlerin kaldirilmas iglemlerini ylirtitmek,

5) Icra dosyalarindan tahsil edilen alacak kalemlerinin ilgili hesaplara aktarilmasina
iligskin is ve iglemleri yiirtitmek,

6) Icra dosyalarindan tahsil edilen vekalet ticretinin vekalet ticretleri emanet hesabina
aktarilmasina iliskin Bakanlik Merkez Saymanlik Miidiirligline yazilan yaziyr Yonetim
Hizmetleri Daire Baskanligina géndermek,

7) Daire baskanlhigi ve tasra teskilati hukuk birimleri tarafindan takip edilen icra
dosyalarinda kars1 tarafa yapilacak 6demelere iligskin evraki tahakkuk ve 6demesini yapmak
tizere merkezde Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanlifina, tasrada ilgili il midiirliigiine
gondermek,

8) Bakanliga icra miidiirlikklerince teblig edilen 6deme emri, haciz ihbarnamesi, haciz
miizekkeresi, ihtiyati haciz, kaydi ve fiili haciz gibi bor¢ dogurabilecek evraka iligkin is ve
islemleri ylirtitmek,

9) Bakanliga icra miidiirliikklerince teblig edilen icra emirlerine karsi Davalar Daire
Baskanliginin goriisii dogrultusunda sikéyet yoluna gidilmesine iligkin is ve islemleri yiirtitmek,

10) icra takiplerinin yiiriitiilmesinde kullanilmak tizere ilgili personele harg ve masraf
avans verilmesi ve kapatilmasina iligkin Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanlif: ile gerekli
yazigmalari yapmak,

11) Hukuki siireci tamamlanarak arsiv oluru alinan icra dosyalarin1 Yonetim Hizmetleri
Daire Bagkanligina gondermek,

12) Daire bagkan: tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Arabuluculuk ve Alternatif Coziimler Subesinin (Hukuk Miisaviri) gorevleri
sunlardir;

1) Arabuluculuk ve altelnatlf g,ozurnleie 111§k1n ig ve iglemleri ytirtitmek, yurutturmek
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3) Arabuluculuk bagvurularina iligkin evrakin geregi yapilmak tizere ilgili komisyona
sevkine iligkin ig ve iglemleri ytirtitmek,

4) Arabuluculuk dosyalarinin ve buna iligkin arsivin diizenli tutulmasim saglamak,

5) Limit itibariyle Hukuki Uyusmazlik Degerlendirme Komisyonu gorev alanina
girmeyen sulh taleplerine iliskin merkez ve tagra birimleriyle gerekli yazismalari yapmak, sulh
talebine iliskin Genel Miidiirliik gériiginii hazirlamak,

6) 659 sayih Kanun Hilkmiinde Kararname uyarmca Hukuki Uyusmazlik
Degerlendirme Komisyonunun kurulmasi, toplanmasi ve buna yonelik diger is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak, komisyonunun sekretarya gorevini ylirtitmek,

7) Daire Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Yionetim hizmetleri daire baskanhg

MADDE 10- (1) Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanliinin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliik personelinin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorevlendirilmeleri ile ilgili
gerekli yazigmalarin yapilmasini, onaylarin alinmasini ve yolluklarinin yapilmasin saglamak,

b) Genel Miidiirliik faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii alim, satim, onarim, kiralama
ve benzeri idari ve mali hizmetleri, gerektiginde ilgili daire bagkanliklar ile koordinasyon
halinde yiriitmek,

¢) Genel Miudiirliigiin biitgesini diger birimler ile koordinasyon halinde hazirlamak,
kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri hazirlamak, biitge kesin hesabini
¢ikarmak ve faaliyet raporlarini hazirlamak, 6denek aktarma is ve islemlerini gergeklestirmek,

¢) Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile ilgili Genel Miidiirliik galigmalarini ytirtitmek,

d) Genel Miidiirliige gelen evraklan ilgili birimlere teslim etmek, giden evraklari
gondermek, bunlarm kayitlarini tutmak, kayitlar: incelemek, ihtiyag duyulmas: halinde islem
yapilmayan evraki tespit etmek, ilgili amirlere sunmak ve muhafaza edilmelerini saglamak,

e) Genel Miidiirliigtin temsil ve protokol hizmetlerinin yliriitiilmesini saglamak,

f) Genel Miidiirliigiin taginir mallarla ilgili is ve iglemlerini yiiriitmek,

g) Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve bu Yonetmelik hilkiimlerine gore
diizenlenen Arsiv Hizmetleri Uygulama Talimati ile diger ilgili mevzuat uyarinca diger
bagkanliklar tarafindan arsiv oluru alinarak intikali saglanan dava, icra ve benzeri dosya ve
malzemeler ile Genel Miidiirliik tarafindan tasnif edilen argiv malzemesi ve ilerde arsiv
malzemesi haline gelebileceklerin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolayr kayba
ugramamasi, muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin tespiti, ayiklanmasi, imhasi ile
arsivlik malzemenin ilgililer tarafindan incelenip yararlanabilecegi sekilde muhafaza
edilmesini saglamak,

) Genel Miidiirliiglin sivil savunma ve seferberlik hizmetlerini Destek Hizmetleri
Baskanlig ile koordinasyon halinde ytriitmek,

h) Genel Miidiirliigin donamm ve yazilimla ilgili ihtiyaglarim belirlemek, ilgili
birimlerle koordinasyonu saglayarak talepleri karsilamak,

1) Genel Miidiirliik personelinin tahakkuk islemlerinin ytiriitiilmesi ile s6zlesme, goreve
baslayis, ayrilis, izin, rapor, nakil, terfi, aylik, tazminat, performans, emeklilik ve benzeri dzliik
islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirlmasina yénelik is ve islemleri yapmak,

i) Bakanligin stratejik plani, performans program, i¢ kontrol sistemi ve kalite yonetim
sisteminin hazitlanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesine yonelik Genel Miidiirliikk is ve
islemlerini yiiriitmek, '

j) Genel Miidiirligii ilgilendiren konularda Cumhurbagkanlig fletisim Merkezi
(CIMER) tarafindan 4982 sayihi Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda gonderilen
bagvurular, 3071 sayili Dilekge Hakkimn Kullanilmasina Dair Kanun kapsaminda yapilan
bagvurular ile Kamu Denetgnhgi Kurumundan gonderilen basvurularl cevaplamak, e —
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yliriitiilmesini saglamak,

1) Genel Miidiirliigiin tanitim, internet sayfasi, tasarim ve giincelleme islerini yiirtitmek
ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

m) Genel Miidiirliigiin personel planlamasiyla ilgili ¢alismalar yapmak, performans
olciitlerinin olusturulmasi ve personel sisteminin gelistirilmesi igin tekliflerde bulunmak,
personele ait istatistiki bilgileri toplayarak raporlamak,

n) Genel Miidiirliik personeline duyurulacak hususlara iligkin iglemleri yapmak,

0) Genel Miidiirlik personelinin taleplerini dikkate alarak egitim ve seminer plani
tasarisin1 hazirlamak, hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini Personel Genel
Miidiirliigiine iletmek,

) Daire Baskanliklar tarafindan ddeme ve benzeri islemlerde makam oluru alinan
dosyalara iliskin 6demeye esas bilgi ve belgelerin elektronik ortamda; buna iligkin dosyalarin
ise imza karsiliginda fiziken génderilmesi iizerine 8demeye yonelik is ve islemleri yiirlitmek,

p) Muhakemat hizmetlerine iliskin avans ve mahsup islemlerini yiiritmek,

r) Avukatlik vekalet ticreti dagitimina iligkin is ve iglemlerini ilgili mevzuatina uygun
sekilde ytiriitmek,

s) Genel Miidiirliigiin 6denek dagilimi ile ayrintili harcama programim hazirlamak,
uygulama sonuglarini izlemek, raporlamak, yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu
saglamak ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

s) Genel Miidiitlik i¢ hizmet kalite standartlarmin belirlenmesi, izlenmesi ve
degerlendirmesini yapmak,

t) Eylem planlarina iligkin iglemleri yapmak,

u) Genel Miidiirliik personelinin arag talep yazilarim olusturmak ve onaylamak,

{i) Genel Miidiirlik personelinin gérev yolluguna iliskin islemleri ylirtitmek,

v) Genel Miidiir ve Baskanligin bagl oldugu Genel Miidiir Yardimcis: tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Yonetim hizmetleri daire bagkanlifi gérev, yetki ve sorumluluklarini agagida yer
alan birimler aracilifiyla ytiriitiir.

a) Idari ve Mali Igler Subesinin gorevleri sunlardir;

1) Genel Miidiirliigiin biitgesini 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
hiikiimleri cercevesinde diger birimler ile koordinasyon halinde hazirlayarak kayitlarini tutmak,
biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri, biitge kesin hesabini, ayrntili harcama ve
finansman programu ile yilsonu faaliyet raporunu hazirlamak, 6denek aktarma is ve islemlerini
gergeklestirmek,

2) Genel Miidiirliigiin 6denek dagilimi ile ayrintilh harcama programim hazirlamak,
uygulama sonuglarini izlemek, raporlamak, yatirim programi hazirhiklarinin koordinasyonunu
saglamak ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

3) Genel Miidiirliik personelinin aylik, tazminat ve benzeri mali ve sosyal haklarmin
ddenmesi, nakil bildirimlerinin diizenlenmesi, sigortali tescilleri ile bildirgelerinin 5510 sayih
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanununda belirtilen yasal siirelerde Sosyal
Giivenlik Kurumuna bildirilmesine yonelik is ve islemleri yapmak,

4) Genel Miidiirliik personelinin tahakkuk iglemlerinin ytiriitiilmesi ile s6zlesme, goreve
baslayis, ayrilis, izin, rapor, nakil, terfi, aylik, tazminat, performans, emeklilik ve benzeri 6zliik
islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmasina yénelik ig ve islemleri yapmak,

5) Genel Miudiirliigiin personel planlamasiyla ilgili galigmalar yapmak, performans
oleiitlerinin olusturulmasi ve personel sisteminin gelistirilmesi igin tekliflerde bulunmak,
personele ait istatistiki bilgileri toplayarak raporlamak,

6) Genel Miidiirliik personelinin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici ve stirekli gorev]endirik
ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak, onaylar1 almak ve harcirahlarina iligkin i ’nﬂéﬂh@
edilmesi ve sonuglandirilmasina yonelik i ve islemleri yapmak, 5 )

g8/11



7) Daire Bagkanliklari tarafindan 6deme ve benzeri islemlerde makam oluru alinan
dosyalara iligkin 6demeye esas bilgi ve belgelerin elektronik ortamda; buna iligkin dosyalarin
ise imza karsihginda fiziken génderilmesi lizerine §demeye yonelik is ve islemlerini ytirlitmek,

8) Genel Miidiirliik faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli alim, satim, onarim, kiralama
ve benzeri ihtiyaglar tespit ederek, ilgili daire bagkanliklari ile koordinasyon halinde yiiriitmek
ve sonuglandirilmasini saglamak,

9) Genel Miidiirliigiin Taginir Mal Yénetmeligi hiikiimleri gergevesinde taginir mallarla
ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

10) Genel Miidiirliigiin donanim ve yazilimla ilgili ihtiyaglarni belirlemek, ilgili
birimlerle koordinasyon halinde talepleri kargilamak,

11) Muhakemat hizmetlerine iliskin avans ve mahsup islemlerini yiirlitmek,

12) Genel Miidiirliik personelinin gérev yolluguna iliskin iglemleri ytirtitmek,

13) Avukatlik vekalet ticreti dagitimina iligkin is ve islemleri ilgili mevzuatina uygun
sekilde yliriitmek ve gerektiginde bu amagla Genel Miidiir oluru ile komisyon olusturmak,

14) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

b) Destek Hizmetleri Subesinin gérevleri sunlardir;

1) Genel Miidiirliige gelen evraklar: ilgili birimlere teslim etmek, giden evraklari
gondermek, bunlarin kayitlarimi tutmak, kayitlar1 incelemek, ihtiyag duyulmas: halinde islem
yapilmayan evraki tespit etmek, ilgili amirlere sunmak ve muhafaza edilmelerini saglamak,

2) Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve bu Yonetmelik hiikiimlerine gore
diizenlenen Arsiv Hizmetleri Uygulama Talimati ile diger ilgili mevzuat uyarinca diger
baskanliklar tarafindan arsiv oluru alinarak intikali saglanan dava, icra ve benzeri dosya ve
malzemeler ile Genel Miidiirliikk tarafindan tasnif edilen arsiv malzemesi ve ilerde arsiv
malzemesi haline gelebileceklerin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolay1 kayba
upramamasi, muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin tespiti, ayiklanmasi, imhasi ile
arsivlik malzemenin ilgililer tarafindan incelenip yararlanabilecegi sekilde muhafaza
edilmesini saglamak,

3) Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile ilgili Genel Mudiirliik ¢alismalarini ytirtitmek,

4) Genel Midiirliigiin sivil savunma ve seferberlik hizmetlerini Destek Hizmetleri
Bagkanlig1 ile koordinasyon halinde yliriitmek,

5) Genel Midirliigii ilgilendiren konularda Cumhurbagkanlif Iletisim Merkezi
(CIMER) tarafindan 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda gdnderilen
bagvurular, 3071 sayili Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun kapsaminda yapilan
bagvurular ile Kamu Denetgiligi Kurumundan gonderilen bagvurular: cevaplamak,

6) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar ve Toplu Sozlesme Kanunu ile 6356 sayili
Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hitkiimleri gergevesinde
Genel Miidiirliik personelinin sendika ig ve islemlerinin ytirtitilmesini saglamak,

7) Genel Miidiirliik personelinin taleplerini dikkate alarak egitim ve seminer plam
tasarisin1 hazirlamak, hizmet oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini Personel Genel
Miidiirliigiine iletmek,

8) Genel Miidiirliik personeline duyurulacak hususlara iligkin iglemleri yapmak,

9) Genel Miidiirliik personelinin arag talep yazilarini olusturmak ve onaylamak,

10) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

¢) Ozel Biiro Subesinin gérevleri sunlardir;

1) Genel Miidiirliik Makamina gelen randevu, davet vb. igerikli bilgi notlarinin kaydim
tutarak Makama iletmek ve sonuglanmig olanlar1 ilgili Daire Baskanllgma bildirmek,

2) Genel Miidiirlik Makamina &zel olarak gelen resmi evrak, dilekge, faks, not ve
mektuplarin tasnifini yaparak Genel Miidiirliik Makamina arz etmek veya 1Lg111,b1r1mlere
ulastirmak, A
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3) Yazili ve gorsel basinda ¢ikan yayinlar takip ederek ilgili daire baskanligi ile is
birligi igerisinde Genel Miidiirli bilgilendirmek,

4) Genel Miidiirliik biinyesinde veya koordinesinde gerceklestirilen faaliyetlerin haber
ve duyurularini yapmak,

5) Genel Midiir ve Genel Midiir Yardimeilarin Yurti¢i ve Yurtdist programlarini
takip ederek program ve toplantilar igin bilgi notu, dosya ve konusma metinlerini hazirlamak
veya hazirlatmak,

6) Genel Miidiirliik Makaminin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

7) Genel Miidiirliik Makaminin temsil ve agirlama hizmetlerinin gerektirdigi her tiirl
mal ve hizmet alimlar: ile giderlerinin tespit edilerek sonuglandirilmasim ve protokol
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

8) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

d) Genel Miidiirliik Kalite Standartlar1 Subesinin (Hukuk Miisaviri) gorevleri sunlardir;

1) Genel Miidiirlik i¢ hizmet kalite standartlarinin belirlenmesi, izlenmesi ve
degerlendirmesini yapmak,

2) Personelin nitelik ve niceliginin belirlenerek birimlerin hizmet kalitesinin
yiikseltilmesi ve standartlagtirilmas: amacina yonelik galismalari yapmak,

3) Bakanligin stratejik plani, performans programu, i¢ kontrol sistemi ve kalite yonetim
sisteminin hazirlanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesine yonelik Genel Miudiirlik is ve
islemlerini yiiriitmek,

4) Eylem planlarina iligkin islemleri yapmak,

5) Genel Miidiirliigiin tanitim, internet sayfasi, tasarim ve giincelleme islerini yiiriitmek
ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

6) Daire Bagkan1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Yetki ve sorumluluk

MADDE 11- (1) Genel Miidiir, Genel Miidiirliik biinyesinde gérevli her kademe, derece
ve unvandaki personelin hiyerarsik sirali olarak amiri olup bu yonergede belirtilen gérevlerin
mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans dlgiitlerine, hizmet kalite ve standartlarina
ve Bakanlik politikalarina uygun olarak yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Genel Miidiirliikk biinyesinde gorevli her kademe, derece ve unvandaki personel,
girev, yetki ve sorumluluklarini mevzuata ve bagh olduklar1 yoneticilerin emir ve talimatlarina
uygun olarak yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(3) Genel miidiir yardimecilart Genel Miidiire; daire bagkanlart genel midiir
yardimeilarina, birim yoneticileri ve sube miidiirleri daire bagkanlarina; genglik ve spor uzman
ve uzman yardimelari ile avukatlar ve hukuk miisavirleri ilgili birim yoneticilerine, sefler birim
yoneticilerine ve sube miidiirlerine, diger personel varsa sefe bagli olarak galisir.

(4) Gorev dagilimi Genel Miidiir tarafindan yazih olarak yapilir.

Yetki devri

MADDE 12 (1) Genel Miidiiriin onay1yla her kademedeki yoneticiler, sinirlarini agik¢a
belirlemek ve yazihi olmak kaydiyla yetkilerinden bir kismim astlarina devredebilirler. Yetki
devri, yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(2) Idareyi hukuki ve mali yiikiimliiliik altina sokacak yetkilerin kullanilmasi s6z konusu
oldugu hallerde istler, yetkilerini kendiliklerinden astlaria devredemezler. Bu gibi yetkilerin
devredilmesine zorunluluk duyulursa Genel Miidiirliik onay1 alinir.

(3) Ustiin gorevi baginda olmamast halinde kullanilmak sartiyla de
yetki sahibinin gorevi baginda bulundugu zamanlarda bagkalari tarafindan k
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tarafindan devredilmis olan yetkiler iistiin degismesi halinde, aksine talimat gikarilmadigi
slirece devam eder.

(4) Yetkilerin devredilmesi veya kaldirilmasi Genel Miidiirliik onay ile yapilir ve biitiin
ilgililere duyurulur.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 13- (1) Bakanlik Makamimin 15/5/2020 tarih ve 543255 sayili Onay1 ile
yliriirltige giren “Genglik ve Spor Bakanligi Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigii Gorev, Yetki
ve Sorumluluk Yonergesi” ytirtirlikten kaldirilmistir,

Yiiriirliik

MADDE 14-(1) Bu Yonerge, Bakan tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirii yiirtitiir.
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