DIYANET ISLERI BASKANLIGI HUKUK MUSAVIRLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri
Amag
MADDE 1- (1) Bu Y&nergenin amaci, Diyanet Isleri Bagkanligi Hukuk Miisavirliginin

merkez ve tasra teskilatlanmasi ile ofis ve sube yapilanmasini olusturmak, ofis, sube ve
personelin gorev ve yetkileri ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Diyanet Isleri Baskanligi Hukuk Miisavirli§i merkez ve
tasra yapilanmasini, Miisavirlik personelini ve hukuk hizmetlerine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 22/6/1965 tarihli ve 633 sayili Diyanet Isleri Bagkanlig1
Kurulugs ve Gorevleri Hakkinda Kanun ve 26/09/2011 tarihli ve 659 sayili Genel Biitce
Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine
Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararname ile Diyanet Isleri Baskanhigi Gorev ve Calisma
Yonetmeligine ve 12/09/2018 tarih ve 105513 sayili Cumhurbaskanligi Merkez Teskilat: ile
Cumbhurbaskanligina Bagli Kurum ve Kuruluslar Imza ve Yetki Devri Yénergesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Avukat: Diyanet Isleri Baskanlig1 merkez ve tasra teskilatinda ¢alisan kadrolu avukati,

b) Baskan: Diyanet isleri Baskanini,

¢) Baskanlik: Diyanet Isleri Baskanlhigini,

¢) Birim amiri: Diyanet Isleri Baskanlig1 I. Hukuk Miisavirini,

d) Bolge hukuk biirosu: Bagkanligin tasra teskilatinda Ekli (2) sayili Cetvelde gosterilen
bolgelerde kurulan ve avukatlar ile avukatlara islerinde yardimci olmak iizere gorevlendirilen
personelin ¢aligtig1 biiroyu,

e) Biiro personeli: Hukuk Miisavirliginde ¢alisan hukuk miisaviri, avukat, Diyanet Isleri
uzman ve uzman yardimcisi disindaki diger personeli,

f) Diyanet Isleri uzman yardimcisi: Hukuk Miisavirliginde gérev yapan Diyanet Isleri
uzman yardimcisini,

g) Diyanet Isleri uzmani: Hukuk Miisavirliginde gérev yapan Diyanet Isleri uzmanini,

g) EBYS: Diyanet Isleri Bagkanlig1 Elektronik Bilgi Y®6netim Sistemini,

h) Hukuk miisaviri: Diyanet Isleri Baskanlig1 hukuk miisavirini,

1) HY'S: Hukuk Miisavirligi Hukuk Yonetim Sistemi Programint,

1) Koordinator avukat: Bolge hukuk biirolarinda gérev yapan avukatlar arasinda kendisine
koordinasyon gorevi verilen avukati,

j) Miisavirlik: Diyanet Isleri Baskanligi Hukuk Miisavirligini,

k) Ofis: Hukuk Miisavirligi alt birimlerini,

1) Ofis sorumlusu: Ofis sorumlulugu verilen personeli,

m) Personel: Hukuk Miisavirliginde gorev yapan tiim personeli,

n) Sube: Ofisler biinyesinde yeteri kadar personelden olusturulan boliimdi,

0) Sube sorumlusu: Sube sorumlulugu verilen personeli,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilatlanma ve Gorev

Teskilatlanma

MADDE 5- (1) Misavirlik, I. Hukuk Miisaviri bagskanliginda, ofis sorumlulari, hukuk
miisavirleri, avukatlar, Diyanet Isleri uzman ve uzman yardimcilari, sube sorumlulari ile biiro
personelinden olusur.

(2) Miisavirlik, merkez ve tasrada Ek (I) sayili Cetvelde gosterilen ofis ve subeler halinde
teskilatlanir.

(3) Bagkanligin tasra teskilatinda Ek (2) sayili Cetvelde gosterilen yerlerde bolge hukuk
biirolar1 kurulur. Bu biirolar, avukatlar ve diger personelden olusur. Bolge hukuk biirolarinda
gorev yapan avukatlar dogrudan Miisavirlige bagl olarak gorev yaparlar.

(4) Baskanlik hukuk hizmetleri, Miisavirlik ve tasra teskilatindaki bolge hukuk biirolar
tarafindan yerine getirilir.

Miisavirligin gorevleri

MADDE 6- (1) Miisavirligin gorevleri sunlardir.

a) 22/6/1965 tarihli ve 633 sayili Diyanet Isleri Baskanhig Kurulus ve Goérevleri
Hakkinda Kanun ve 26/09/2011 tarihli ve 659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri
ve Ozel Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde
Kararname ile Diyanet Isleri Baskanligi Gérev ve Caligma Y&netmeliginde belirtilen gérevleri
yerine getirmek,

b) Misavirlikte bulunan emsal kararlar1 arsivlemek, gerekli goriilenleri uygulama
birligini saglamak amaciyla Baskanligin merkez ve tasra teskilatina duyurmak,

c¢) Baskanlik gorev alanina giren konularla ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslari
tarafindan hazirlanarak gonderilen mevzuat taslaklarini, birimlerin goriislerini de aldiktan sonra
inceleyip Baskanlik goriisiinii olugturmak,

¢) Baskanlik gorev alanina giren konularla ilgili olarak diizenlenen sdzlesme ve sartname
taslaklarini, Bagkanlik ile ii¢lincii kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iliskin isler ile diger isleri
inceleyip hukuki miitalaasini bildirmek,

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

e) Mevzuatin uygulanmasinda tereddiite diisiilen hususlarda miitalaa olusturmak ve
uygulamada birligin saglanmasi bakimindan tiim teskilata duyurmak,

f) Baskanlik birimleri ve valiliklerden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai
sonuclar doguracak iglemler hakkinda goriis bildirmek,

g) Baskanlik mevzuatini Baskanlik web sitesi mevzuat boliimiinde yayimlamak ve
mevzuat1 giincellemek,

g) Gorev alanina giren konularda 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ile CIMER kapsaminda gelen basvurulari mevzuatmma uygun olarak zamaninda
cevaplandirmak,

h) Soru onergeleri ile ilgili koordinasyonu yapmak ve Bagkanlik birimleri tarafindan
gonderilen bilgilere gore verilecek nihai cevaplari olusturmak,

1) Miisavirlik personelinin gorev ve sorumluluklari ile 6zliik haklar1 ve ddevlerine iliskin
her tiirlii is ve islemleri yiirtitmek,

1) Misavirligin nobet hizmetleri; tasinir mal iglemleri; dosya, arsiv, temizlik, gelen ve
giden evrakin kaydi, sevki, dagitimi islemleri; avans ¢ekme, agma ve kapama, vekalet iicretleri
tahsil ve dagitim islemleri; yazigsmalarin takibi ve tekidi, dosya agma ve kapatma, evrak havale,
istatistik, sekreterlik ve benzeri is ve islemlerini ylriitmek,

J) Mevzuat geregi olusturulan komisyon ve kurullarda temsilci veya tiye bulundurmak,
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k) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Genel Calisma ilkeleri

Genel esaslar

MADDE 7- (1) Miisavirlikte gorev yapan tiim personel, gorevlerini mevzuata uygun
olarak etkin ve verimli, zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmekten, Devlet memuru
olarak resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olarak davranmaktan mesuldiir.

(2) Miisavirlik tarafindan takip edilen islerin, siireli ve gizlilik gerektiren isler olmasi
sebebiyle Miisavirlik ve bolge hukuk biirolarinin fiziki sartlar1 buna gore diizenlenir ve her tiirli
tefrigat, yazilim, donanim, iletisim ve ulagim talepleri ivedilikle yerine getirilir.

(3) Muhakemat ve danismanlik hizmetlerinin zihni faaliyetler kapsaminda siik(inet
gerektirmesi ve gizlilik dereceli goriismeler niteliginde olmasi sebebiyle hukuk miisaviri ve
avukatlara miistakil odalar tahsis edilmesi esastir.

(4) Hukuk miisavirleri ve avukatlar takip ettikleri dava ve icra islemleri ile bu islere iliskin
tiim yazigmalarda imza yetkisine sahiptir. Bu islemlerden kaynaklanan sorumluluk ilgili hukuk
miisaviri/avukata aittir. Bunun disinda kalan yazigmalar, hukuk miisaviri/avukat tarafindan
paraflandiktan sonra Birim amiri tarafindan imzalanur.

(5) Davanin veya icra takibinin, tevdi edilen hukuk miisaviri/avukat tarafindan
sonuclandirilmasi esastir. Ancak, devir zorunlulugu dogarsa, davanin veya icra takibinin
yliriitiilmesi veya sonug¢landirilmasi Birim amirince baska bir hukuk miisaviri/avukata verilebilir.

(6) Baskanligin gorev alanina giren konularda farkli hizmet alanlarina yonelik olarak
personel arasinda Birim amiri tarafindan is boliimii yapilabilir.

(7) Siireli 15 ve islemlerin son giine birakilmamasi, Miisavirlik islemlerinin makul
stirelerde tamamlanmasi i¢in ilgili personel tarafindan gerekli tedbirler alinir. Giinlii evrakin son
giine birakilmadan tamamlanmasindan ve Giden Evrak Subesine teslim edilmesinden ilgili
hukuk miisaviri/avukat sorumludur.

(8) idare lehine hiikkmedilen mahkeme harg ve giderleri ile vekalet iicretlerinin zamaninda
tahsili ve takibi i¢in Idari ve Mali Isler Ofisine génderilmesinden ilgili hukuk miisaviri/avukat
sorumludur.

(9) Birim amirinin izni ve bilgisi disinda Miisavirlik dosya ve evraklari paylasilmaz, bilgi
ve belge verilmez.

(10) Kanuni izni dolayisiyla gérevde bulunmayan hukuk miisaviri veya avukata ait is ve
islemler diger hukuk miisaviri ve avukatlar arasinda sirayla paylastirilir.

(11) Miisavirlikte gérev yapan hukuk miisavirleri, avukatlar, Diyanet Isleri uzman ve
uzman yardimeilart ile bolge hukuk biirolarinda gorev yapan avukatlar, gorevlerin etkin ve
verimli olarak yerine getirilmesinden Birim amirine karst sorumludurlar.

(12) Bu Yonergede yer alan hicbir gorev ve yetki kurali bir hakkin kaybolmasina, bir
zararin dogmasina sebep olacak sekilde uygulanamaz.

Ofislerle ilgili genel hiikiimler

MADDE 8- (1) Ofislerle ilgili genel hiikiimler sunlardir.

a) Ofisler, bu Yonerge ile verilen gorevleri yiiriitmek tizere ofis sorumlusunun yonetimi,
sevk ve idaresinde subeler ve yeteri kadar personelden olusur.

b) Ofis sorumlulart Birim amirinin Onerisi, Bagkan oluru ile goérevlendirilir ve Birim
amirine bagl olarak calisir.

¢) Ofis sorumlusu, gorevin, ilgili mevzuati ¢ercevesinde etkin ve verimli, zamaninda ve
eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve ofisin yonetimi, sevk ve idaresinden Birim amirine kars1
sorumludur.
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Subelerle ilgili genel hiikiimler

MADDE 9- (1) Subelerle ilgili genel hiikiimler sunlardir.

a) Subeler, bu Yonerge ile verilen gorevleri yiiriitmek iizere sube sorumlusunun yonetimi,
sevk ve idaresinde yeteri kadar personelden olusur.

b) Sube sorumlular1 ofis sorumlusunun 6nerisi, Birim amirinin oluru ile gorevlendirilir
ve ilgili ofise bagh olarak ¢aligir.

¢) Bir personele birden fazla subenin sorumlulugu verilebilir.

¢) Sube personelinin subeler i¢inde ve subeler arasindaki gorev yerlerinin degistirilmesi
ilgili ofis sorumlusu, ofisler aras1 gdrev yerlerinin degistirilmesi ise Birim amiri tarafindan
yapilir.

d) Subeler, diger ofislerin gorev alanina da giren is ve islemlerini ilgili ofisin subeleri ile
koordineli olarak yiiriitiir.

e) Sube sorumlusu, gorevin, ilgili mevzuati ¢ergevesinde etkin ve verimli, zamaninda ve
eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve subenin ydnetimi, sevk ve idaresinden ilgili ofis
sorumlusuna kars1 sorumludur.

f) Subelerde gorev yapan personel, ayni subede gorev yapan diger personelin izin ve
benzeri sebeplerle gérevde olmadigi zamanlarda onun islerini de yerine getirir.

g) Subeler mesai saatlerinde toplu olarak terk edilip bos birakilmaz; mutlaka her odada
en az bir personelin bulunmasina dikkat edilir.

g) Gegici olarak bagka bir subede gorevlendirilen personel, gorevlendirildigi subenin
islerini yapar.

h) Her bir subede gorev yapan personel, kanuni izinlerini diger personelle koordine
halinde ve subenin islerini aksatmayacak sekilde kullanir.

Bolge hukuk biirolan ile ilgili genel hiikiimler

MADDE 10- (1) Bolge hukuk biirolarinin bulundugu il miiftiiliikleri tarafindan burada
gorev yapacak avukatlar i¢in;

a) Calisabilecekleri uygun bir mekan ve gerekli donanim temin edilir. Bu kapsamda,
avukatlara miimkiin ise miistakil, degil ise en az sayida kisinin ¢alisacagi sekilde odalar tahsis
olunur.

b) Avukatlarin sayisina uygun olarak Miisavirlik ve mahkemeler ile goriismelerini
saglamak tizere yeterli sayida telefon hatt1 tahsis edilir; bu hatlardan en az birisi belgegeger
(faks), birisi de sesli goriismeler icin mutlaka sehirlerarast goriismelere agik olur.

¢) Is ve islemlerin gecikmeksizin yapilabilmesi bakimindan, adliyeye veya hizmet igin
gidilmesi gerekli olan diger yerlere ulagim saglanir; bu amagla is hacmine ve ¢alisma planina
uygun olarak hizmet araci tahsis edilir.

¢) Merkezle iller ve illerin kendi aralarinda yapacagi evrak gonderme islemlerinde,
ozellikle siireli evrakta hak kayiplari yasanmamasi i¢in her avukata elektronik imza temin edilir.

d) Koordinatdr avukatin talebi iizerine yeterli sayida ve nitelikte idari personel
gorevlendirilir. Bu gorevlendirmede, var ise adalet meslek yliksekokulu mezunlar tercih olunur.
Bolge hukuk biirolarinda g¢alisan personel, biirodaki islerin yapilmasindan avukatlara karsi
sorumludur.

(2) Avukat istihdam edilmeyen veya muhakemat hizmeti temin edilemeyen hallerde
Baskanligin taraf oldugu her tiirlii dava ve icra takiplerine iligkin is ve islemleri yerine getirmek
iizere, Birim amiri tarafindan merkez veya bolge hukuk biirolarinda gorev yapan personel
arasindan gorevlendirme yapilabilir.

Bolge hukuk biirolarinda gorev yapan avukatlar ile ilgili genel hiikiimler
MADDE 11- (1) Bolge hukuk biirolarinda gérev yapan avukatlar ile ilgili genel hiikiimler
sunlardir.
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a) Bolge hukuk biirolarinda gorevli avukatlar, Miisavirligin tasra teskilatindaki
calisanlaridir. 659 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla
avukatlara, vali disinda talimat verilemez.

b) Baskanlik merkez ve tasra teskilat1 i ve islemleri ile ilgili olanlar disinda avukatlara
gorev verilemez.

¢) Ayni1 bolgede birden fazla avukatin gérev yapmasi halinde i¢lerinden biri, Birim amiri
tarafindan koordinator olarak belirlenir. Koordinator avukat; avukatlar tarafindan takip olunmak
iizere Misavirlikce gonderilenler ile bolgelerindeki il miiftiiliiklerine teblig edilip o bolgedeki
avukatlarca takip edilmesi gereken dava ve icra dosyalarmin tevziinden ve o bdlgedeki
muhakemat hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur. Koordinator avukat, diger avukatlarla
birlikte dava ve icra islerini takiple de gorevlidir.

¢) Avukatlarin daha verimli ¢alismasini teminen kanun veya kanun hiikmiinde
kararnamelerde agikca gorev verilen kurul ve komisyonlar hari¢ avukatlara Birim amirinin
goriisii alinmaksizin kurul ve komisyonlarda gorev verilemez.

d) Bolge hukuk biirolarinda zimmet defteri ile Miisavirlik tarafindan belirlenecek diger
defterler fiziki olarak bulundurulur. Ayrica tiim dava ve icra dosyalar1 HY S’ye kaydedilir.

e) Bagkanligin taraf oldugu dava ve takiplerden Baskanlik merkezine teblig olunanlar,
Miisavirlikce ilgili bolgedeki avukatlara intikal ettirildigi takdirde ilgili dava veya takibe ait
islemler, bu bolgedeki avukatlarca yerine getirilir.

f) Avukatlar, agilacak davalar hakkinda Adli ve Idari Davalar Ofisini bilgilendirir.

g) Bolge hukuk biirolarinda gorev yapan avukatlar da takip ettikleri dava ve icra islemleri
ile bu islere iliskin tliim yazismalarda imza yetkisine sahiptir. Bu islemlerden kaynaklanan
sorumluluk 1ilgili avukata aittir. Bunun disinda kalan yazigmalar, avukatlar tarafindan
paraflandiktan sonra Birim amiri tarafindan imzalanur.

8) Avukatlara, gordiikleri hizmetlerin niteligi ve 6zelligi sebebiyle devam ¢izelgesi veya
imza cetveli imzalatilamaz.

DORDUNCU BOLUM
Ofisler ve Gorevleri

Ofisler

MADDE 12- (1) Miisavirlik biinyesinde asagidaki ofisler bulunur.
a) Adli ve Idari Davalar Ofisi

b) Mevzuat ve Hukuki Rehberlik Ofisi

¢) Idari ve Mali Isler Ofisi

Adli ve idari davalar ofisi

MADDE 13- (1) Adli ve idari Davalar Ofisinin gorevleri sunlardur.

a) Dava dilekgelerini hukuk miisaviri ve avukatlara havale etmek, dava dosyalarinin
diizenli tutulmasi ve ilgili evrakin sevki ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Dava dosyalart ile ilgili hukuki goriis taleplerini ilgili hukuk miisavirine ya da avukata
havale etmek,

¢) Muhakemat hizmetlerinin hukuk miisaviri veya avukat ile temin edilememesi halinde
adli ve idari davalar ile icra takiplerini yiiriitmek iizere tasra birim amirlerine temsil yetkisi
verilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Lehe sonuglanan dava ve icra takipleri nedeni ile hilkkme baglanan vekalet {icretlerini
tespit ederek takip ve tahsili i¢in idari ve Mali Isler Ofisine géndermek,

d) Adli ve idari davalarla ilgili emsal kararlar1 Mevzuat ve Hukuki Rehberlik Ofisine
gondermek,
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e) Yargi kararlarini, konu ve sonuglarina gore tasnif edilecek bi¢cimde kaydetmek ve
elektronik ortama aktarmak,

f) Bagkanligin tagra birimlerinde yiiriitilen muhakemat hizmetlerini koordine ve takip
etmek,

g) Baskanlik¢a hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve tahkim ile ilgili
islemleri koordine etmek, izlemek ve denetlemek,

§) Baskanlikla ilgili gercege aykir1 haber ve yayin yapanlar hakkinda adli makamlara sug
duyurusunda bulunulmasi, yayin hakkinda toplatma ve tekzip islemlerini baslatilmasi, erisimin
engellenmesi talebinde bulunulmasi, ilgili kurum ve kuruluslar ile gerekli yazigmalarin yapilmasi
ve gerekli goriilen hallerde agiklama metninin ilgili birime intikali ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

h) Birim amiri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

(2) Adli ve idari Davalar Ofisi asagidaki subelerden olusur.

a) Muhakemat Isleri Subesi

b) Yazi isleri Subesi

Mevzuat ve hukuki rehberlik ofisi

MADDE 14- (1) Mevzuat ve Hukuki Rehberlik Ofisinin gorevleri sunlardir.

a) Cumhurbagkanligi, bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan
hazirlanan mevzuat taslaklarini inceleyip hukuki miitalaa bildirmek,

b) Bagkanlik hizmetleriyle ilgili olarak birimler tarafindan hazirlanan her tiirlii mevzuat
taslagini incelemek ve taslaklara son seklini vererek yliriirliige konulmasini saglamak,

c¢) Baskanligin amaglarini daha iy1 ger¢eklestirmesini, mevzuata, plan ve programa uygun
olarak ¢aligmasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak,

¢) Baskanlik mevzuati ile ilgili caligmalar yapmak; bunun i¢in gerekli boliim, komisyon
ve calisma gruplari olusturmak ve sekretarya hizmetini yiirtitmek,

d) Mevzuatin uygulanmasina yonelik tereddiitleri gidermek i¢in gerektiginde alt mevzuat
caligmalar1 yapmak,

e) Baskanlikla ilgili mevzuat bosluklar ile glincelligini yitirmis mevzuatin tespit edilmesi
ve bu konuda gerekli ¢aligmalarin koordine edilmesini saglamak,

f) Mevzuat1 ilgilendiren ulusal ve uluslararas1 faaliyetlere katilmak ve sonucundan
Miisavirlige rapor sunmak,

g) Baskanlig1 ilgilendiren kanun ve diizenleyici islemlerle ilgili iptal kararlarii takip
etmek ve bu dogrultuda gereken calismalar1 yapmak,

g) Baskanlig: ilgilendiren ulusal ve uluslararasi mevzuati takip ederek mevzuat bilgi
sistemine giincel veriler sunmak,

h) Bagkanligin mer’i ve miilga mevzuat arsiv verilerini tutmak,

1) Bagkanlik merkez birimleri ve valiliklerden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali ve
cezai sonuglar doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek,

1) Bagkanlik ile tigiincii kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iligkin isleri inceleyip
hukuki miitalaa bildirmek,

j) Anlagmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak ve uyusmazliklarin sulh
yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa vermek,

k) Arabuluculuk ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Baskanligin menfaatlerini koruyucu hukuki tedbirlerin zamaninda alinmasina rehberlik
etmek,

m) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya hizmetlerini ytiriitmek,
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n) Baskanlik birimlerince diizenlenecek her tiirlii sdzlesme ve sartname taslaklarini
inceleyip hukuki miitalaa bildirmek, anlagma ve s6zlesmelerin hukuka uygun olarak yapilmasina
yardimci olmak,

0) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢er¢evesinde yapilmasi gereken is ve islemleri
yapmak;

6) Adli ve idari Davalar Ofisinden gonderilen emsal kararlar1 incelemek, degerlendirmek
ve teklifler hazirlamak,

p) Birim amiri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

(2) Mevzuat ve Hukuki Rehberlik Ofisi, asagidaki subelerden olusur.

a) Mevzuat Isleri Subesi

b) Miitalaa ve Sozlesmeler Subesi

¢) Onleyici Tedbirler Subesi

Idari ve mali isler ofisi

MADDE 15- (1) Idari ve Mali Isler Ofisinin gérevleri sunlardir.

a) Baskanlik stratejik plan1 kapsaminda Miisavirlik¢e yapilmasi gereken is ve iglemleri
takip etmek; faaliyet raporlari, istatistiki bilgiler, brifing vb. isleri yapmak,

b) Soru 6nergeleri ile ilgili is ve islemleri ylriitmek,

¢) Biiro personelinin ¢aligsmalarini kontrol etmek, Miisavirligin personel islemleri ve idari
isleri ile biiro personelinin izin iglemlerini yliriitmek,

¢) Miisavirligin genelini ilgilendiren ya da ofisler arasi koordinasyon gerektiren is ve
islemleri takip ve koordine etmek,

d) Tasinir mal islerine iliskin is ve islemleri yapmak, Miisavirlik ambar sayim ve demirbas
terkin iglemlerini yiiritmek,

e) Misavirligin yazigma, fotokopi, gelen/giden evrak, arsiv, nobet, temizlik vb.
hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek.

f) Mevzuat ve Hukuki Rehberlik Ofisinden gonderilen verilerle mevzuat bilgi sistemini
olusturmak; Baskanlik mevzuatinin fiziki ve elektronik arsivleme islerini yiirtitmek,

g) Miisavirlik ¢alisanlarinin gelisen ve degisen durumlara uyum saglamalari ve ¢alisma
ortamlarinin iyilestirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

§) Misavirligin personel ihtiyacini belirlemek, temini i¢in gerekli tedbirleri almak,

h) Miisavirligin ihtiya¢ duydugu mal, malzeme ve hizmetlerle teknolojik arag, gereg,
program, kirtasiye ve benzeri ihtiyaclarinin karsilanmasi igin gerekli tedbirleri almak; satin alma
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Misavirligin internet sayfast ve sosyal medya hesaplar1 ile ilgili is ve islemleri
yliriitmek,

i) Miisavirlik kurumsal e-posta hesabi ile CIMER iizerinden génderilen taleplere cevap
vermek,

j) Misavirlik personelinin bilgi ve tecriibesinin artirilmasi, degisen mevzuatin takibi ve
yeni diizenlemeler yapilmasi hususunda her tiirlii egitim, seminer ve calistay programlarini
diizenlemek/ bagka birim, kurum ve kuruluglarca diizenlenenlere katilimlarini saglamak,

k) Miisavirligin sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerini organize etmek ve yiiriitmek,

1) Hukuki rehberlik yapmak ve mevzuatla ilgili bilgilendirmeler yapmak amaciyla
Bagkanlik personeli i¢in seminer, ¢alistay ve benzeri programlar diizenlemek,

m) EBYS ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

n) KAYSIS Hizmet Envanteri Yonetim Sistemi (HEYS) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

0) Misavirligin mali yil biitgesi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

0) Personelin, maas, yolluk, yevmiye, tedavi yardimi, aile yardimi vb. mali 6zlik
islemlerini gergeklestirmek ve yiiriitmek.
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p) Lehe sonuglanan adli ve idari davalarla ilgili icra siirecini takip etmek, Baskanligin
bor¢ ve alacaklari i¢in icra daireleri nezdinde yapilmasi gereken is ve iglemleri yiiriitmek,

r) Bagkanlik¢a hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek icra takipleri ile ilgili iglemleri
koordine etmek, izlemek ve denetlemek,

s) Haczin {igiincii sahislara ihbarma iliskin icra miidiirliiklerinden gelen yazilara,
Bagkanlik birimleriyle yazisma yaparak cevap vermek,

s) Dava ve icra takipleri sonunda lehe hitkmolunan vekalet icretlerinin takip ve tahsilini
yapmak,

t) Baskanlik aleyhine hiikmolunan vekalet iicretlerinin 6denmesine iligkin islemlerle
vekalet tlicreti 1ade ve istirdat islemlerini ytriitmek,

u) Yargilama gideri tahsil ve 6deme islemlerini yliriitmek,

i) Tahsil olunan vekalet iicretlerinin hukuk miisaviri ve avukatlara dagitimi ve
O0denmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

v) Mahkeme avans islemlerini yiiriitmek,

y) Birim amiri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

(2) Idari ve Mali Isler Ofisi, asagidaki subelerden olusur.

a) Idari Isler Subesi

b) Teknik Isler Subesi

¢) Mali Isler Subesi

¢) Icra Subesi

d) Tevzi Subesi

e) Gelen Evrak Subesi

f) Giden Evrak Subesi

BESINCi BOLUM
Ofislere Bagh Subeler ve Gorevleri

Adli ve idari davalar ofisine bagh subeler ve gorevleri

MADDE 16- (1) Muhakemat Isleri Subesi, hukuk miisavirleri, avukatlar ve kendilerine
temsil yetkisi verilen Diyanet Isleri uzman ve uzman yardimcilar eliyle asagidaki gérevleri
yiriitiir.

a) Bagkanligin taraf oldugu her tiirlii dava iglemlerini yiiriitmek ve bu konulardaki diger
gorevleri yerine getirmek,

b) Dava dilekgelerinin havalesi, dava dosyalarimin diizenli tutulmasi ve ilgili evrakin
sevki ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

c) Dava dosyalar ile ilgili hukuki goriis taleplerini ilgili hukuk miisavirine ya da avukata
havale etmek,

¢) Tagra teskilati islemlerinden dolay1 valilik ve kaymakamliklar husumetiyle agilan ve
acilacak davalarin bolge hukuk biirolarinda goérevli avukatlar aracilifiyla yiirtitiilmesine dair is
ve islemleri takip ve koordine etmek,

d) Muhakemat hizmetlerinin hukuk miisaviri veya avukat ile temin edilememesi halinde
adli ve idari davalar ile icra takiplerini yiiriitmek iizere tasra birim amirlerine temsil yetkisi
verilmesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

e) Lehe sonuglanan dava ve icra takipleri nedeni ile hilkkme baglanan vekalet {icretlerini
tespit ederek takip ve tahsili i¢in Idari ve Mali Isler Ofisine géndermek,

f) Adli ve idari davalarla ilgili emsal kararlart Mevzuat ve Hukuki Rehberlik Ofisine
gondermek,

g) Yargt kararlarini, konu ve sonuglarina gore tasnif edilecek bigimde kaydetmek ve
elektronik ortama aktarmak,
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§) Baskanlik¢a hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve tahkim ile ilgili
islemleri koordine etmek, izlemek ve denetlemek,

h) Baskanlikla ilgili gercege aykir1 haber ve yayin yapanlar hakkinda adli makamlara sug
duyurusunda bulunulmasi, yayin hakkinda toplatma ve tekzip islemlerini baslatilmasi, erisimin
engellenmesi talebinde bulunulmasi, ilgili kurum ve kuruluslar ile gerekli yazigmalarin yapilmasi
ve gerekli goriilen hallerde agiklama metninin ilgili birime intikali ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

1) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Yaz1 Isleri Subesinin gérevleri sunlardir.

a) Yazigmalarin elektronik ortamda usuliine uygun olarak yapilmasi, yazilarin
diizenlenmesi, sevk edilmesi, parafa ve imzaya sunulmasi, dosyalanmasi, bilgilerin HY S ye
usuliine uygun olarak islenmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

b) Istenen bilgi belgelerden eksik gelenler olmasi halinde eksik evrakin teminini
saglamak,

c) llgili yerlere gonderilecek evraklarin is ve islemlerini son giine birakmadan
tamamlamak,

¢) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Mevzuat ve hukuki rehberlik ofisine bagh subeler ve gorevleri

MADDE 17- (1) Mevzuat Isleri Subesi, hukuk miisaviri, avukat, Diyanet Isleri uzman ve
uzman yardimcilari eliyle asagidaki gorevleri yiiriitiir.

a) Cumhurbaskanligi, bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan
hazirlanan mevzuat taslaklarini inceleyip hukuki miitalaa bildirmek,

b) Baskanlik hizmetleriyle ilgili olarak birimler tarafindan hazirlanan her tiirlii mevzuat
taslagini incelemek ve taslaklara son seklini vererek ylirtirliige konulmasini saglamak,

c¢) Bagkanligin amaglarin1 daha 1yi gerceklestirmesini, mevzuata, plan ve programa uygun
olarak ¢aligmasini temin etmek amaciyla gerekli mevzuat degisikligi teklifleri hazirlamak,

¢) Baskanlik mevzuati ile ilgili ¢aligmalar yapmak; bunun i¢in gerekli boliim, komisyon
ve ¢alisma gruplari olugturmak ve sekretarya hizmetini ylirtitmek,

d) Mevzuatin uygulanmasina yonelik tereddiitleri gidermek i¢in gerektiginde alt mevzuat
caligmalar1 yapmak,

e) Bagkanlikla ilgili mevzuat bosluklar ile glincelligini yitirmis mevzuatin tespit edilmesi
ve bu konuda gerekli ¢aligmalarin koordine edilmesini saglamak,

f) Mevzuati ilgilendiren ulusal ve uluslararas1 faaliyetlere katilmak ve sonucundan
Miisavirlige rapor sunmak,

g) Baskanlig: ilgilendiren kanun ve diizenleyici islemlerle ilgili iptal kararlarini takip
etmek ve bu dogrultuda gereken ¢aligsmalar1 yapmak,

§) Baskanlig ilgilendiren ulusal ve uluslararasi mevzuati takip ederek mevzuat bilgi
sistemine gilincel veriler sunmak,

h) Baskanligin mer’i ve miilga mevzuat arsiv verilerini tutmak,

1) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Miitalaa ve Sozlesmeler Subesinin gorevleri sunlardir.

a) Baskanlik merkez ve tasra birimlerinden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali ve
cezai sonuglar doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek,

b) Baskanlik ile ti¢iincii kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iliskin isleri inceleyip
hukuki miitalaa bildirmek,

c) Baskanlik birimlerince diizenlenecek her tiirlii sdzlesme ve sartname taslaklarini
inceleyip hukuki miitalaa bildirmek,
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¢) Baskanligin taraf oldugu anlasma ve sézlesmelerin hukuka uygun olarak yapilmasina
yardimci olmak,

d) Miisavirlikge verilen miitalaalar ile incelenen sozlesme ve protokollerin tasnifini
yapmak ve arsivini tutmak,

e) Miitalaalardan Bagkanlik genelini ilgilendirenlerin tespitini yaparak yayimlanmasi igin
Idari ve Mali Isler Ofisine intikalini saglamak,

f) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(3) Onleyici Tedbirler Subesinin gérevleri sunlardir.

a) Bagkanligin amagclarini daha iyi gerceklestirmesini, mevzuata, plan ve programa uygun
olarak ¢aligmasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifler hazirlamak,

b) Anlagmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak,

c¢) Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa vermek,

¢) Arabuluculuk ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

d) Baskanligin menfaatlerini koruyucu hukuki tedbirlerin zamaninda alinmasina rehberlik
etmek,

e) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

f) 4982 say1li Bilgi Edinme Hakki Kanunu gercevesinde yapilmasi gereken is ve islemleri
yapmak,

g) Adli ve Idari Davalar Ofisinden génderilen emsal kararlar1 incelemek, degerlendirmek
ve teklifler hazirlamak,

§) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari ve mali isler ofisine bagh subeler ve gérevleri

MADDE 18- (1) Idari Isler Subesinin gérevleri sunlardr.

a) Miisavirligin ihtiyact olan mal, malzeme ve hizmetlerin satin alma is ve islemlerini
hazirlamak, dosyalamak ve ilgili birimlere gondermek,

b) Miisavirliginin kirtasiye ve diger gerekli malzemelerin zamaninda teminini saglamak,

¢) Miisavirlik tasinir islemlerini yiiriitmek,

¢) Miisavirligin ambar sayim ve demirbas terkin islemlerini ytriitmek,

d) Dava ve icra takipleri sonunda Baskanlik lehine hiikkmedilerek tahsil olunan vekalet
ticretlerinin hukuk miisaviri ve avukatlara dagitimina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

e) Mevzuatla ilgili ¢aligmalarin yazismalar ile fiziki ve elektronik arsiv hizmetlerini
yurlitmek,

f) Soru 6nergeleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

g) Misavirligin internet sayfasi ile ilgili is ve islemleri ytriitmek,

§) Miisavirlik¢e diizenlenecek seminer, mesleki egitim, calistay, egitim programlari ve
benzeri faaliyetler ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

h) Miisavirligin sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

1) EBYS ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

i) KAYSIS Hizmet Envanteri Y&netim Sistemi (HEYS) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

j) Baskanlik stratejik plan1 kapsaminda yapilmasi gereken islemlerin yazigmalarini, takip
ve arsivlemesini yapmak,

k) HYS’nin isleyisini takip ve koordine etmek,

1) Personelin atama, terfi, nakil, izin gibi 6zliik islemlerini yiirtitmek,

m) Gorev alanina giren konulara iligkin ¢alismalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

n) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(2) Teknik Isler Subesinin gérevleri sunlardir.

a) Miisavirligin sosyal medya hesaplari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
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b) Miisavirligin is siireclerinde kullanilan yazilim ve donanimlar i¢in kullanicilara teknik
destek saglamak,

¢) HYS’nin isleyisini takip etmek suretiyle Miisavirligin is siireclerinde kullanilan
yazilimlarin olusturulmasinda altyap1 ¢alismalarini yapmak,

¢) Internet yoluyla islenen suclar konusunda Miisavirlige teknik destek saglamak ve
gerekli dokiimanlari temin etmek,

d) Miisavirligin internet sayfasinin teknik isleyisi ile ilgili is ve islemleri ylirtitmek,

e) EBYS ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

f) Mevzuat bilgi sistemi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Miisavirligin ihtiyaci olan donanim ve yazilimlarin temini i¢in yapilan teknik sartname
ve sozlesmeleri hazirlamak ve gorev verilmesi halinde konu ile ilgili komisyonlara katilmak,

g) Ekonomik 6mriinii tamamlamis veya baska bir nedenle kullanim dis1 kalan bilgi islem
cihazlar i¢in kurulan hurda komisyonuna teknik personel olarak katilmak,

h) Miisavirligin toplanti salonunda bulunan demirbas ve tesisati toplant1 Oncesinde
hizmete hazir hale getirmek, arizalandiginda bakiminin yapilmasini saglamak,

1) Alanindaki gelismeleri takip etmek ve yenilikleri uygulamak,

1) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(3) Mali Isler Subesinin gérevleri sunlardir.

a) Miisavirlik personelinin maas, gecici ve siirekli yurti¢i veya yurtdist gorev yolluklarini
hazirlamak, 6deme ile ilgili is ve islemleri ger¢eklestirmek, takip etmek ve kayitlar1 dosyalamak,

b) Davalarla ilgili yapilmas1 gereken masraflarin kargilanmasini ve bunlarla ilgili gerekli
O0demelerin ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

¢) Mahkemeler ve icra dairelerinden gonderilen dava dosya masraflar1 ve diger biitce
odemeleri ile ilgili is ve islemleri yapmak, dosyalamak ve ilgilisine iletmek,

¢) Miisavirligin mali yi1l biitcesinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve raporlanmasi ile ilgili
faaliyetleri yiiritmek ve takip etmek,

d) Biitiinlesik Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi ile ilgili is ve islemleri
yurlitmek,

e) Lehe hitkmedilen vekalet iicretlerinin icra takibi asamasindan dnce tahsil edilmesine
iliskin 15 ve islemleri yliriitmek,

f) Gorev alanina giren konulara iligkin ¢alismalarin gerektirdigi yazigmalar1 yapmak,

g) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(4) Icra Subesinin gorevleri sunlardir.

a) Lehe hiikmedilen davalardan dogan alacaklarin icra yoluyla tahsiline iligkin is ve
islemleri yapmak,

b) Baskanligin bor¢ ve alacaklari i¢in icra daireleri nezdinde yapilmasi gereken diger
isleri yapmak,

c) Icra takipleri ile ilgili olarak yapilmasi gereken masraflarin karsilanmasini ve bunlarla
ilgili gerekli 6demelerin ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

¢) Haczin igilincli sahislara ihbarina iligkin icra miidirliiklerinden gelen yazilara,
Baskanlik birimleriyle yazigsma yaparak cevap vermek,

d) Gorev alanina giren konulara iligskin ¢aligmalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

e) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(5) Tevzi Subesinin gorevleri sunlardir.

a) Dava dosyalar1 hari¢ Miisavirlige gelen evrakin hukuk miisaviri, avukat, Diyanet Isleri
uzmani ve uzman yardimcilarina takibi gereken sirayla dagitimini saglamak,

b) Yazi Isleri Subesi personelinin yazmis oldugu yazilari ilgili hukuk miisaviri ve avukata
imzaya sunmadan dnce usule uygun yazilip yazilmadigini incelemek,
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¢) Miisavirlik kurumsal e-posta hesabi ile CIMER iizerinden gonderilen taleplere cevap
vermek,

¢) Bagkanlik Stratejik Plan1 kapsaminda Miisavirlik¢e yapilmasi gereken is ve islemleri,
yapilmasi1 gereken yazismalari, takip ve dosyalamasini yapmak,

d) Miisavirligin kurumsal elektronik posta islemlerini yiiriitmek,

e) Miisavirlik degisik is yazigmalarini yiiriitmek,

f) Personelin atama, terfi, nakil, izin gibi 6zliik islemlerinin yiiriitilmesini takip etmek,

g) Bvrak ve Yazi Isleri Subelerinin grevlerini geregi gibi yerine getirmesine yardimci
olmak,

g) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(6) Gelen Evrak Subesinin gorevleri sunlardir.

a) Gelen evrakin, gerektiginde tebelliig islemini de yaparak kabuliinii yapmak,

b) Gelen evrakin EBYS’ye ve HY S’ ye kaydini yapmak ve havale edilmesi gereken evraki
havaleye sunmak,

¢) Dava dilekgelerinin hukuk miisaviri ve avukatlara sirasiyla kaydini yaparak dagitim
islemlerini yapmak,

¢) Gelen evrakin evveliyati olup olmadigini kontrol etmek, evveliyati olmasi halinde her
ikisini birlestirerek ilgilisine vermek,

d) Istenen bilgi belgelerden eksik gelenler olmasi halinde ilgili yerlerle gériiserek eksik
evrakin teminini saglamak,

e) Faks yoluyla Miisavirlige intikal eden evraki ivedilikle ilgilisine teslim etmek,

f) Evraklarin elektronik niishasini olusturduktan ve arsivledikten sonra evraki ilgilisine
teslim etmek,

g) Miisavirlik arsivinin olusturulmasi ve arsivlik evrakin tespit ve imhasi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

g) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(7) Giden Evrak Subesinin gorevleri sunlardir.

a) Miisavirlik personeli tarafindan olusturulan evraki Diyanet Isleri Baskanligi Merkez
Teskilat1 imza Yetkileri Yénergesine uygun olarak imzalanip imzalanmadig1, evrakin eklerinde
eksiklik bulunup bulunmadig1 yoniinden kontrol etmek ve eksigi olmayan evrakin EBYS’ye ve
HYS’ye kaydin1 yaparak tarih ve say1 vermek, eksigi tespit edilen evraki derhal ilgilisine tevdi
etmek,

b) Tarih ve say1 verilen evrakin ayni giin i¢inde muhatabina (mahkemeye, tasra
teskilatina, ilgili birim, kurum ve kuruluslara) teslimini saglamak, postaya verilmesi gereken
evraki postaya vermek,

¢) Uzerinde ivedi veya siireli oldugu yazili olan evrakin faks yoluyla da muhatabima
intikalini saglamak,

¢) Mahkemelere ve icra dairelerine evrak gitmeden Once evrakin yazildigi biirolar ile
irtibata gecerek acil veya o giin icin gitmesi gereken evrak olup olmadigini kontrol etmek,

d) Gonderilen evrakin parafli niishalarini ilgili dosyalara intikal ettirmek, dosyalarin
diizenli tutulmasina yardime1 olmak,

e) Mahkeme masraflarina yonelik mutemetlik is ve iglemlerini yliriitmek, avans ¢ekme
ve kapatma islemlerini zamaninda yapmak,

f) Birim amiri ve ofis sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

ALTINCI BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Birim amiri
MADDE 19- (1) I. Hukuk Miisavirinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.
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a) Misavirligin gorevlerini Anayasa, 633 sayili Kanun, 659 Kanun Hiikmiinde
Kararname hiikiimleri ile kalkinma planlari, hiikiimet programlari ve Bagkanlik Stratejik
Planinda yer alan hedefler dogrultusunda ytiriitmek,

b) Miisavirlikge yiiriitiillen is ve islemleri devamli gozetim ve denetim altinda
bulundurmak, iglerin aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

¢) Miisavirligin gorevlerinin mevzuata, verilen karar ve talimatlara uygun olarak,
zamaninda, etkin ve verimli bi¢imde, esas ve usullerine gore yiiriitiilmesini saglamak, sevk ve
idareyi gerceklestirmek,

¢) Mevzuat geregi, liye oldugu kurul ve komisyon toplantilarina katilmak; diger kurul ve
toplantilara katilacak ilgili personeli gorevlendirmek, durusmalara katilmak {izere uygun
gorecegi hukuk miisaviri/avukati gérevlendirmek,

d) Ofisler arasinda koordinasyonu saglamak,

e) Miisavirlik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan hallerde c¢alisma
gruplari olusturmak,

f) Gerekli gérmesi halinde Miisavirlik personelinin gérev dagilimini, sube sorumlulari ve
diger personelin birim igerisindeki gorevlerinde degisiklik yapmak, ofis sorumlularini teklif
etmek, salon ve odalarin oturum ve yerlesme durumunu diizenlemek,

g) Miisavirlik caliganlarinin her tiirlii izinlerini vermek, izin vesikalarini onaylamak,

g) Diyanet Isleri Bagskanligi Merkez Teskilati Imza Yetkileri Yonergesi kapsaminda
yetkisi dahilindeki yazilar1 imzalamak,

h) Diyanet Isleri Bagkanlig1 Disiplin Amirleri Yonetmeliginin gerektirdigi gorevleri
ylriitmek,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile CIMER kapsaminda gelen bagvurularm
mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

1) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Birim amiri gorev ve yetkilerinden bir kismini ofis sorumlularina, hukuk
miisavirlerine, avukatlara veya Diyanet Isleri uzmanlarina devredebilir.

(3) Birim amiri, gerek gordiigii hallerde dava dosyalarini hukuk misavirleri ve
avukatlarin sorumlulugundan almaya, dava ve icra takiplerine iliskin islemlere miidahale etmeye
yetkilidir.

Ofis sorumlusu

MADDE 20- (1) Ofis sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Bu Yonergenin 13 iincii, 14 {incii ve 15 inci maddelerinde belirtilen gorevlerden, kendi
gorev alanina giren gorevleri mevzuata, verilen karar ve talimatlara uygun olarak, zamaninda,
etkin ve verimli bi¢cimde, esas ve usullerine goére yiiriitiilmesini saglamak,

b) Subelerin gorevlerini mevzuata uygun olarak etkin ve verimli, zamaninda ve eksiksiz
bir sekilde yerine getirmelerini saglamak amaciyla gereken sevk ve idareyi gerceklestirmek,

¢) Gorevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans olgiitlerine ve hizmet
kalite standartlarina uygun olarak yiirtitmek,

¢) Ofis personelinin ig tutumu ve davraniglarini takip edip degerlendirmek ve gorevin
aksamadan yiiriitiilmesini saglamak bakimindan gerekli tedbirleri almak,

d) Ofis personelinin dengeli bir sekilde gérev dagilimini yapmak, herhangi bir nedenle
gegcici olarak gorevinden ayrilan personelin gérevlerini yliriitecek personeli 6nceden belirlemek
ve gorevlerin bu ¢ergevede yiiriitiilmesini saglamak,

e) Ofise intikal eden evrakin ilgili personele havalesini yapmak,

f) Miisavirlik ¢alismalarina ait faaliyet raporlarinda yer almasi gereken ofis ile ilgili
bilgileri hazirlamak/hazirlatmak ve zamaninda ilgili birime intikal ettirilmesini saglamak,
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g) Ilgili yerlere gonderilecek evrakin zamaninda gonderilmesi igin gerekli tedbirleri
almak,

§) Mahiyeti itibariyle 6nem ve 6zellik arz eden evrak hakkinda zaman kaybina sebebiyet
vermeden Birim amirini bilgilendirmek,

h) Birim amiri tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

Hukuk miisavirleri ve avukatlar

MADDE 21- (1) Hukuk miisavirleri ve avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir.

a) Kendisine havale edilen dava dosyalar1 ile ilgili yapilmas1 gereken hukuki islemleri
yaparak sonug¢landirmak,

b) Dava dosyalar1 ile ilgili evrak, dokiiman, bilgi ve belgelerin Baskanligin ilgili
birimlerinden temini i¢in gerekli tedbirleri almak,

¢) Durugmalari takip etmek ve katilmak,

¢) Gorevlendirilmeleri halinde kanun, tliziik, yonerge, genelge ve talimat gibi mevzuat
diizenleme calismalarina katilmak,

d) Uyusmazliklara iliskin isleri ve Baskanlik birimlerinin miitalaa taleplerini inceleyip
hukuki goriis bildirmek,

e) Adli ve idari yarg1 mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden yapilacak tebliglere
cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak,

f) Mahkeme kararlarin1 geregi yerine getirilmek iizere ivedilikle Baskanligin ilgili
birimlerine gondermek,

g) Izinli oldugu tarihlere denk gelen durusma ve siireli islerle ilgili gerekli tiim tedbirleri
almak,

g) Gorevlendirildigi ¢alisma grubu, kurul ve komisyonlar ile Birim amiri tarafindan
belirlenecek diger toplantilara katilmak,

h) Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Diyanet isleri uzman ve uzman yardimcilar

MADDE 22- (1) Diyanet Isleri uzman ve uzman yardimcilarinin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir.

a) Baskanlik hizmetleriyle ilgili olarak Cumhurbaskanligi, bakanliklar ve diger kamu
kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklari ile Baskanlik birimleri tarafindan
hazirlanan mevzuat taslaklarini inceleyip hukuki goriis bildirmek,

b) Bagkanlik birimleri tarafindan diizenlenecek her tiirlii s6zlesme ve sartname
taslaklarini inceleyip hukuki goriis bildirmek,

¢) Uyusmazliklara iligskin isleri ve Bagkanlik birimlerinin miitalaa taleplerini inceleyip
hukuki goriis bildirmek,

¢) Bagkanligin amaclarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak,

d) Baskanhigi ilgilendiren mevzuat taslaklarinin olusturulmasinda ilgili birimlere
danigsmanlik yapmak ve taslaklarin yiirtirliik islemlerini takip etmek,

e) Baskanlik stratejik plani kapsaminda ilgili birimle koordineyi saglamak,

f) Miisavirligin gorev alanina giren konularda Birim amiri tarafindan verilen arastirma,
inceleme ve raporlama islerini yapmak; proje iiretmek,

g) Gorevlendirildigi ¢alisma grubu, kurul ve komisyonlar ile Birim amiri tarafindan
belirlenecek diger toplantilara katilmak,

§) Gorevlendirildigi projelerin hukuki islemlerini takip etmek, proje kapsaminda ilgili
birim ile Miisavirligin koordinasyonunu saglamak,

h) Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Bolge hukuk biirolarinda gorev yapan avukatlar

MADDE 23- (1) Bolge hukuk biirolarinda gérev yapan avukatlarin gorevleri sunlardir.

a) Sorumlu oldugu illerde Bagkanligin taraf oldugu her tiirlii dava ve icra islemlerini vekil
sifatiyla takip etmek ve bu konulardaki diger gorevleri yerine getirmek,

b) Tasra teskilati islemlerinden dolay1 valilik ve kaymakamliklar husumetiyle agilan dava
ve takipleri, 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 6 nc1 maddesinin birinci fikrasi geregi
idare vekili sifatiyla takip etmek,

c) Takip ettikleri dava ve icra dosyalar: ile ilgili gerekli 6nlemleri zamaninda almak,
gerekli bilgi ve belgeyi ilgili birimden istemek, dava ve icra takiplerini zamaninda gorevli ve
yetkili merciler nezdinde agmak veya agilmasimi saglamak, takip etmek, sonug¢landirmak,
durusmalarda hazir bulunmak,

¢) Mahkeme kararlarin1 geregi yerine getirilmek tizere ivedilikle ilgili birimlere
gondermek,

d) Takip ettikleri dava ve icra dosyalari ile ilgili olarak yazi isleri ve adli kalem islemlerini
yirlitmek, bilgileri HYS’ye usuliine uygun olarak islemek, bu is ve islemlerin diizenli
ylriitiilmesini saglamak,

e) Lehe sonuglanan dava ve icra takipleri nedeni ile hiikme baglanan vekalet ticretlerini
tespit ederek takip ve tahsili i¢in Idari ve Mali Isler Ofisine géndermek,

f) Birim amiri tarafindan incelenmesi istenilen konularda hukuki goriis bildirmek,

g) Birim amirinin uygun gordiigii toplantilara hukuki konularla ilgili goriis vermek ve
hukuki yardimda bulunmak tizere katilmak,

g) Yilsonunda hazirladiklar: faaliyet raporlarin1 Miisavirlige gondermek,

h) Ilgili mevzuat ve avukathik meslek kurallar1 geregince yapilmasi gereken ve Birim
amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Biiro personeli

MADDE 24- (1) Biiro personelinin gorevleri sunlardir.

a) Gorevlendirildigi ofis veya subenin gorevleri kapsaminda kendisine verilen gorevi
ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

b) Yazmas1 gereken yazilar1 elektronik ortamda usuliine uygun olarak yazmak, yazdigi
yazilar1 kontrol ettikten sonra diizglin yazildigina kanaat getirdiginde paraflayip, kendinden sonra
paraflayacak ilgiliye gondermek,

¢) Paraf veya imzaya sundugu yazilarin diizeltme yapilmasi i¢in geri gonderilmesi halinde
gerekli diizeltmeleri yaparak yeniden parafa ve imzaya sunmak,

¢) Elektronik ortamda yazilip imzaya sunulan yazilari, imzalandiktan sonra dosyasina
takmak, evrak ve belgeleri arsivlemek ve geregi yapilmak iizere ilgilisine vermek,

d) Gorevleriyle ilgili kayitlar1 mevzuatina uygun olarak tutmak, islemini yaptig1 evrak
bilgileri HY S ye usuliine uygun olarak islemek,

e) EBYS disinda Miisavirlige intikal eden resmi evrakin kaydin1 yapmak/yaptirmak, bu
evraki EBY S’ye aktarmak ve ilgili ofis/personele yonlendirmek,

f) Istenen bilgi belgelerden eksik gelenler olmasi halinde ilgili yerlerle goriiserek eksik
evrakin teminini saglamak,

g) Sorumlulugundaki kaynaklarin verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini
saglamak.

(2) Biiro personeli kendilerine verilen isleri hizli, etkin ve verimli olarak yiiriitiillmesinden
hiyerarsik olarak {tistlerine kars1 sorumludur.

Yonetici asistam
MADDE 25- (1) Yonetici asistaninin gorevleri sunlardir.
a) Birim amirinin randevularini planlamak,
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b) Misafir ve ziyaretgileri karsilamak ve agirlamak,

¢) Birim amirinin seyahatlerini diizenlemek, biletlerini almak, toplanti, seminerlerin ve
diger davetlerin organizasyonunu yapmak,

¢) Birim amiri ile iletisime ge¢mek isteyenlerin telefon, e-posta ve diger iletisim araglari
ile baglantisin1 saglamak, gerekli goriismeleri kayit altina almak,

d) Birim amirinin imzasin1 gerektiren evraki hatirlatmak ve imzalatmak, yazilmasi
gereken yazilar1 yazmak,

e) Birim amirinin tiim yazismalarimi arsivlemek, giinii gelen evrak ve randevular
hatirlatmak,

f) Hukuk miisaviri, avukat, Diyanet Isleri uzman ve uzman yardimcilarinin telefon
baglantilarin1 saglamak,

g) Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Diizenleyici islemler

MADDE 26- (1) Miisavirlik, Bagkanligin gorev alanina giren konulara iligkin her tiirlii
mevzuatt hazirlamaya/hazirlatmaya, ylriirliige koymaya; uygulamalarda tereddiide diisiilen
konularda hukuki goriis vermeye yetkili ve sorumludur.

(2) Baskanlik birimleri, mevzuat tekniklerine uygun olarak hazirladiklart mevzuat
taslaklarin1 gerekgeleri ile birlikte Miisavirlige gonderirler; istenilmesi halinde birimler, goriis ve
onerilerini ivedilikle Misavirlige bildirirler. Miisavirlik gonderilen taslaklari inceler,
degerlendirir ve son seklini vererek yiiriirliige konulmasini saglar.

(3) Miisavirlik gerekli goriilmesi durumunda, Baskanlik birimlerinden Miisavirlikte
ylriitiillen mevzuat ¢alismalarina personel gorevlendirmelerini isteyebilir. Birimler istenilen
personeli en kisa siirede gorevlendirmekle sorumludur.

(4) Diizenleyici islemlerin hazirlanmasinda, 17/02/2006 tarihli ve 26083 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
esas alinir.

Calisma gruplan

MADDE 27- (1) Miisavirlikte, uzmanlasmay1 ve koordinasyonu saglamak amaciyla
calisma gruplari olusturulabilir.

(2) Caligma gruplari, kesinlesen yargi kararlarina gore ve emsal igtihatlar dogrultusunda
dava stratejilerini belirler.

(3) Gruplar, kesinlesen mahkeme kararlar1 sonucunda gerekli gordiikleri hallerde davaya
konu Baskanlik islemleri hakkinda idari ve hukuki diizenleme yapilmasi hususunda rapor
hazirlayarak Birim amirine sunar. Raporlar Birim amirince de uygun goriildiigii takdirde ilgili
merkez birimlerine intikal ettirilir.

(4) Grup baskanlar1 ve calisma gruplarinda goérev yapacak personel Birim amirince
gorevlendirilir.

Mesleki egitim

MADDE 28- (1) Baskanlik uygulamalarinda birligin saglanmasi, davalarin yiiriitlimiinde
strateji gelistirilmesi, mevzuat degisiklikleri ile yiiksek yargi organlarinin ictihatlar1 hakkinda
personele mesleki egitim verilir.

(2) Mesleki egitim yilda en az bir defa yapilir. Mesleki egitimin ne sekilde yapilacagina
iligkin esaslar, yillik egitim programu ile belirlenir.

(3) Yillik egitim programi g¢ercevesinde, gerektiginde tiniversiteler ve bilimsel alanda
etkinlikte bulunan kurum ve kuruluslardan destek alinabilir.
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(4) Egitim, seminer, ¢alistay, kurs, kongre, konferans ve benzeri faaliyetlerin masraflari
Bagkanlik¢a kargilanir.

SEKIiZINCi BOLUM
Davalar ve icra Takipleri

Davalarla ilgili usul ve yetki

MADDE 29- (1) Baskanligin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim
yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda
idareyi temsil yetkisi 633 sayili Kanun ve 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname’ye gore
Miisavirlige aittir.

(2) Miiftiiliikleri ilgilendiren konularda valilik ve kaymakamliklara kars1 agilan davalarin
vekil sifatiyla takip edilmesine yonelik is ve islemler Miisavirlik¢e yiriitiiliir.

(3) Her bir hukuk miisaviri ve avukat, yer ve konu sinirlamasi olmaksizin Tiirkiye’nin her
yerinde agilan ve Bagkanligin taraf oldugu her tiirlii dava ve icra islemlerini vekil sifat1 ile takibe
yetkilidir. Ancak, islerin en az maliyetle ve en seri sekilde yapilabilmesi i¢in adli davalar ile icra
takipleri, agildig1 mahkemenin veya icra dairesinin bulundugu bodlge hukuk biirolarinca; idari
davalar ise davaya konu islemin tesis edildigi yerdeki bolge hukuk biirolarinca yiiriitiiliir.

(4) Bir bolge hukuk biirosunun gorev alanma giren bir ilde adli dava acilmasi
gerektiginde, bdlge hukuk biirosu Adli ve Idari Davalar Ofisini bilgilendirerek ve gerekli
harcamalar1 da yaparak bulundugu ildeki mahkeme vasitasiyla yetkili mahkemede davay: agar
ve varsa takibi i¢in dava dosyasini yetkili mahkemenin bulundugu ildeki avukata fiziki veya
elektronik ortamda intikal ettirir. Icra takiplerinde de ayn1 usulle hareket edilir.

(5) Islemin tesis edildigi yer ile davanin agildig1 yerin farkl: illerde bulunmasi ve davada
durusma veya kesif icra olunmasi halinde, durugsmaya veya kesfe bizzat davayi takip eden
avukatca istirak edilebilecegi gibi, durusmanin veya kesfin icra olunacagi yer bolge hukuk
biirosunda gorevli avukatlar tarafindan durusmaya veya kesfe istirak edilmesi de istenilebilir. Bu
tiir yardim talepleri bolge hukuk biirosunda goérevli avukatlar tarafindan yerine getirilir. Bolge
kapsaminda bulunmayan illerde bu kapsamda yapilmasi gereken is ve islemler ise Miisavirlikge
yuritilir.

(6) Yargi mercilerince Baskanlik aleyhine verilen her tiirlii karara kars1 siiresi i¢inde
kanun yollarina basvurulmasi esastir. Dava veya icra takiplerinden veya kanun yollarina
gidilmesinden vazgegilmesinde, 659 sayili Kanun Hiilkmiinde Kararnamenin 11 inci maddesine
gore islem yapilir.

Davalarin acilmasi ve takibi

MADDE 30- (1) Baskanlik, valilikler veya kaymakamliklar aleyhine agilan adli, idari ve
ceza davalarinda, dava dilekcesinin idareye teblig edilmesini miiteakiben, ilgili tebligat zarfi,
dava dilekgesi ile birlikte davayla alakali her tiirlii bilgi ve belge; ilgili birim, valilik veya
kaymakamlik tarafindan bir yazi ekinde ivedilikle Miisavirlige/bolge hukuk biirosuna gonderilir
ve dava dilekgesinin birim, valilik veya kaymakamliga teblig edildigi tarih mutlaka iist yazida
belirtilir.

(2) Miisavirligin/bdlge hukuk biirosunun talebi dogrultusunda; dava konusu islemi tesis
eden birimler, savunmaya esas dava konusu islemin; tesis eden yetkilisini, konusunu, sebebini,
seklini ve amacini agiklayan yazili goriisleri ile ara kararinda sorulan hususlari, dava konusu
islemle ilgili belgelerin onayl1 suretlerini belirlenen silirede Miisavirlige/bdlge hukuk biirosuna
gonderirler.

(3) llgili birimler, tasra teskilatindan génderilecek bilgi ve belgelerin Baskanliga
ivedilikle iletilmesini saglayici tedbirleri alirlar.

(4) Bir hukuki islemle ilgili olarak istenilen bilgi ve belgelerin siiresinde verilmemesinden
veya yerinde inceleme yapilmasinin saglanmamasindan dogacak sorumluluk, bilgi ve belgeyi
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stiresinde vermeyen Bagkanlik biriminin idarecisine aittir. Davalarin yiiriitiilmesi sirasinda hukuk
misavirleri ve avukatlar, takibin biitiin sathalarinda ilgili birimlerden bilgi ve belge talebinde
bulunabilirler.

(5) Dava siireci devam etmekte iken, menfaat iligkisini kesen sebeplerin (istifa, goreve
son, emeklilik vs.) dogmasi halinde bu durum birimlerce veya miiftiiliikklerce zaman gegirilmeden
Miisavirlige/bolge hukuk biirosuna bildirilir.

(6) Icra daireleri veya icra mahkemeleri kararlarina kars1 itiraz/sikayet siireleri kisa
oldugundan, bu yerlerden teblig edilen her tiirlii bilgi ve belge ivedilikle Miisavirlige/bolge
hukuk biirosuna bildirilir ve verilecek yazili veya sozlii talimata gore hareket edilir. Aksi
davranigin sonunda ortaya ¢ikacak zarardan ilgili birim sorumludur.

(7) Her tiirlii davay1 agma talebi merkezde Bagkan veya is ve islemle ilgili birim amiri,
tagrada ise tasra birim amiri tarafindan yapilir. Dava acilmasini isteyen birim tarafindan, dava
acilmasi talebi ile birlikte davaya dair gerekli belgeler Miisavirlige/bolge hukuk biirosuna
gonderilir. Dava, merkezde Miisavirlik; tasrada ise bolge hukuk biirolarinda goérevli avukatlar
tarafindan agilir ve takip edilir. Miisavirlik¢e maddi ve hukuki sebeplerle dava acilmasinda kamu
menfaati bulunmadig1 yoniinde goriis belirtilmesi halinde, Bagkanin talimatina gore islem yapilir.

(8) Bir ilde avukat bulunmamasi halinde, o ildeki dava veya takipler, Miisavirlikce
merkezden takip edilebilecegi gibi, o ilin bulundugu bolge hukuk biirosunca veya sézlesmeli
avukatlar eliyle de yiiriitiilebilir.

(9) Miisavirlik, davay1 kabul ve feragat ile ilgili kararlarini ilgili birimin goriislerini alarak
yerine getirir.

(10) Bagkanligin hak ve menfaatlerinin gerekli kildig1 durumlarda davalara, ilgili birimin
goriisii alinarak miidahale talebinde bulunulur.

(11) Baskanlik aleyhine agilan ve dogrudan il miiftiiliiklerine teblig olunan hukuki
evrakin bir bagka ile gonderilmesi gerekiyorsa, aciliyet gosteren usuli is ve islemler tebligatin
yapildig1 yerdeki avukatlarca icra olunur ve evrak bundan sonra gonderilir.

Cevap dilek¢elerinin hazirlanmasi

MADDE 31- (1) Agilan davalara kars1 verilecek cevap dilekgelerinin hazirlanmasinda
asagidaki hususlara riayet edilir.

a) Oncelikle davanin taraflari, konusu ve teblig tarihi yazilir.

b) Giris climlesi olarak davanin konusu anlasilir bir sekilde yazildiktan sonra dava konusu
olay kisaca Ozetlenir.

c) Idarenin yaptig1 isleme dair mevzuat dayanaklari belirtilir.

¢) Varsa konu ile ilgili idare lehine olan yargi kararlar1 6zet olarak verilir.

d) Kisa bir degerlendirme yapildiktan sonra sonug ve talepler yazilir.

fcra takipleri

MADDE 32- (1) Icra takibi merkezde ilgili birimin talebi iizerine Miisavirlik¢e yapilir.
Takip talebi ile birlikte her tiirlii bilgi ve belge Miisavirlige gonderilir. Stiresinde gonderilmeyen
veya eksik ya da yanlig gonderilen bilgi ve belgeden kaynaklanan sorumluluk bilgi ve belgeyi
eksik ya da yanlis gonderen birime aittir.

(2) Bagkanlik aleyhine yapilan icra takiplerinde; icra emri, 6deme emri, {i¢lincii sahis
haciz ihbarnameleri gibi tebligatlar1 alan birim, takibin konusu kendi birimi ile ilgili ise takibe
iligkin her tiirlii bilgi ve belgeyi ivedilikle Miisavirlige génderir. Mevzuati geregince yapilmasi
gereken islem Miisavirlikge yapilir.

(3) Icra emri, 6deme emri ve iigiincii sahis haciz ihbarnameleri gibi tebligat Miisavirlige
yapilirsa, tebligat evraki ilgili birime gonderilerek gerekli bilgi ve belge alindiktan sonra geregi
yapilir.
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(4) Bagkanlik aleyhine baslatilan bir icra takibinde tebligatin il miiftiiligiine yapilmasi
durumunda, tebligat evraki ivedilikle Miisavirlige gonderilir.

Mali hiikiimler

Madde 33- (1) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
hiikiimlerine gore hukuk miisavirleri/avukatlara ve takip isleri ile gérevlendirilen memurlara,
davalar ile icra takiplerinin icap ettirdigi masraflar1 karsilayacak miktarda avans verilir.

(2) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname kapsaminda yapilacak muhakemat
islemlerine iligkin giderler, biitcenin 03.4.(2.04) kaleminden karsilanir.

(3) Hukuk miisavirleri/avukatlar ve takip isleri ile gérevlendirilen memurlar, dava ve icra
takipleri i¢in kendilerine verilen masraf avanslarina ait harcama listesini ve buna iligkin
belgelerini her ay merkezde Miisavirlige, tasrada ise ilgili bolge hukuk biirosunun bulundugu
birime vererek, aldiklar1 avansin mahsubunu 5018 sayili Kanun dairesinde yaptirirlar.

DOKUZUNCU BOLUM
Hukuki Goriisler

Hukuki goriisler

MADDE 34- (1) Bagkanligin merkez ve tasra birimleri tereddiide diistiikleri konularda,
Miisavirlikten hukuki goriis talebinde bulunabilirler.

(2) Bagkanlik merkez birimlerinin Miisavirlige yapacaklar1 hukuki goriis taleplerinde;

a) Gortis talep yazisinin, konuyla ilgili bilgi ve belgeler eklenerek merkez birim amirinin
imzas1 ile Hukuk Miisavirligine génderilmesi ve miitalaa istenilen hususlarda hukuki tereddiidiin
acgik ve net bir sekilde belirtilerek konunun agiklanmasi, tereddiit edilen hususlarin ¢oziimiine
dair birim goriislerinin bildirilmesi,

b) Hukuki sorunun ¢oziimlenmesinde esas olan bilgi ve belgelerin onayl 6rneklerinin
miitalaa talebiyle birlikte Miisavirlige gonderilmesi,

zorunludur.

(3) Baskanlik tasra birimlerinin Miisavirlige yapacaklart hukuki goriis taleplerinde
asagidaki hususlara uyulmasi zorunludur.

a) Il ve ilge miiftiiliiklerinin miitalaa talepleri, miilki Amirin imzas1 ile hiyerarsi i¢inde ve
resmi yazigma usullerine uygun olarak gonderilir.

b) Goriis talep yazisinda konuyla ilgili belgeler eklenerek goriis ihtiyacin1 doguran hukuki
tereddiitler mevzuat hiikiimleri de belirtilerek bildirilir.

(4) Miisavirlikge hazirlanan miitalaalar istisari mahiyettedir ve goriis isteyen birimin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(5) Idari islem niteliginde veya uygulamanin nasil yapilacagi biciminde, idarenin takdir
yetkisini baglayici nitelikte miitalaa talebinde bulunulamaz.

(6) Mevzuatta herhangi bir degisiklik s6z konusu olmadigi halde, daha 6nce goriis
bildirilen bir konuda tekrar miitalaa istemeyi hakli kilan yeni bir sebep olmadik¢a miitalaa
istenemez.

(7) Siireli miitalaa talepleri hari¢ olmak tizere, ilgili personel en ge¢ on bes giin ig¢erisinde
miitalaayr hazirlayarak Birim amirinin imzasina sunar. Bu siire icerisinde miitalaa
hazirlanmasinin miimkiin olmamasi durumunda, Birim amirinden ek siire istenilebilir.

(8) Baskanligin tasra teskilatindan gelen ve merkez birimlerinin uygulamalarini etkileyen
hukuki goriis yazilarina, ilgili merkez biriminin goriisii alinarak en ge¢ otuz giin i¢inde cevap
verilir ve ilgili merkez birimine de bilgi verilir.

(9) Birim amirince uygun goriilen miitalaalar ve hukuki goriis yazilari, gizlilik esaslarina
riayet edilmesi sartiyla ve gizli bilgiler ile kisisel veriler ¢ikarildiktan sonra yayinlanabilir.
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Goriis hazirlama usulii

MADDE 35- (1) Bu Yonergenin 19 uncu maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
geregince Birim amiri tarafindan hukuki goriis taleplerini karsilamak amaciyla Hukuki Goriisler
Calisma Grubu olusturulabilir.

(2) Baskanlik birimleri ile tasra teskilatinin hukuki goriis talepleri karsilanirken asagidaki
hususlara dikkat edilir;

a) Daha Oonce ayni konuda verilmis bir goriis olup olmadig1 arastirilir; miikerrer ve
celigkili goriis verilmemesine 6zen gosterilir.

b) Miitalaalarda, oncelikle goriis sorulmasina esas teskil eden hususlar 6zetlenir hangi
hususta tereddiide diisiilerek goriis soruldugu belirtilir.

¢) Ilgili mevzuat hiikiimlerine deginilir ve yorumlanur.

¢) Gortis verilirken, benzer konularla ilgili olarak mahkemelerce verilen ve yerlesik hale
gelmis yargi kararlar1 imkanlar dahilinde arastirilir, maddi ve hukuki hususlar degerlendirilerek
goris olusturulur.

d) Hukuk miisavirleri ve avukatlar ile yapilacak toplantida konu miizakere edilip karara
baglanir.

e) Hukuki goriisler; ilgili personel tarafindan son sekli verilmis bir niisha halinde
hazirlanarak Hukuki Goriisler Calisma Grubuna/Birim amirine sunulur.

) Hukuki goriisler miimkiin olan en kisa siirede hazirlanmaya calisilir.

(3) Cumhurbaskanlig1 ve diger bakanliklarca hazirlanarak gonderilen mevzuat taslaklari
Bagkanlik gbrev alam itibariyla degerlendirilir. Ayrica, Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelige uygunlugu, Anayasa ve st normlar ile hukukun genel ilkelerine
aykirihigi/uyumlulugu, yoniinden incelenir; Bagkanlik ilgili birimlerinin goriisii alindiktan sonra
Bagkanlik goriisii olusturulur.

ONUNCU BOLUM
Denetim

Denetim ve usulii

MADDE 36 — (1) Hukuk miisavirleri ile merkez ve tasra teskilatinda gorevli avukatlarin
denetimi Birim amiri veya gdrevlendirecegi personel tarafindan yapilir.

(2) Denetimler iki yilda bir Birim amirinin uygun gorecegi tarihlerde yapilir.

(3) Denetim, hukuk miisaviri ve avukatlara tevdi edilmis olan dava ve icra dosyalarinin
tetkiki suretiyle yapilir.

(4) Dava ve icra ile gelen ve giden evrak kayitlarinin muntazam tutulup tutulmadigi, dava
ve icra dosyalarinin mevzuata uygun sekilde takip edilip edilmedigi tetkik olunur.

(5) Denetimde, derdest olan, senesi iginde bitmis, temyiz edilmis, miiracaata kalmis
davalar ile icra dosyalarinin tamami gozden gegirilir.

Denetim raporlan

MADDE 37- (1) Denetim raporlari asagidaki usul ve esaslara gore diizenlenir.

a) Bagkanlik veya valilik/kaymakamlik taraf oldugu davalarda dava dilekgeleri ile cevap
layihalariin vakialara ve hukuki sebeplere gore tanzim edilip edilmedigi,

b) Dilekgelerin tanziminde baglica zaman asimi, yetki gibi ilk itirazlara, hak diistiriicii
stirelere, husumet, ehliyet, temsil ve diger itiraz nedenlerine itina edilip edilmedigi,

¢) Dava acilmasi icra takibi yapilmasi i¢in lizumlu evraki havi dosyanin tevdiini
miiteakip davanin kanuni siiresi igerisinde acilip agilmadigi,

¢) Dosyadaki evraklarin usuliine uygun olarak mahkemesine sunulup sunulmadig, birer
suretinin dosyasina takilip takilmadigi,

d) Ilaml1 veya ilamsiz icra takiplerinin kanuni siiresi i¢inde yapilip yapilmadig,
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e) Icra takibine konu edilmis alacaklarmin miktari, bunlarin tahsil miktariyla, tahsil
edilmis alacagin zamaninda idare adina yatirilip yatirilmadigi, alacagin asli, kanuni unsurlari,
masraf ve vekalet licretinin alinarak ilgili hesaplara intikalinin saglanip saglanmadig,

f) Dava konusu islemle ilgili olarak ilgili birimlerden belge istenilip istenilmedigi,

g) Idare aleyhine ibraz olunan belgelerin ilgili birimine gonderilip kars1 delil istenip
istenmedigi.

(2) Birim amiri veya gorevlendirdigi personel tarafindan tespit edilen eksikler yazili
olarak ilgili hukuk miisavirine veya avukata bildirilir.

(3) Denetim raporlari, dosyalarda goriilen noksan ve yapilan yanlis muameleleri, denetim
neticesine gore islerin istenilen sekilde yiiriitiilmesi i¢in alinmas1 gereken tedbirler hakkinda
miitalaay1, denetlenen hukuk miisaviri/avukatin mesleki bilgi ve becerisinin arttirilmasina iliskin
tavsiyeleri, tutulmasi1 gereken kayitlarin diizenli bir sekilde tutulup tutulmadigina iliskin
degerlendirmeleri ihtiva eder.

(4) Yapilan denetlemeye ait raporlar denetimin bitimini miiteakip bir ay i¢cinde Birim
amirine tevdii olunur. Birim amiri kendisine tevdii olunan raporun sonucuna goére gerekli
islemleri yapar.

Yiiriirlik
MADDE 38- (1) Bu Yonerge onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 39- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bagkan ytiriitiir.
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EK
()  SAYILI CETVEL

Hukuk Misavirligi Sekreterlik

Adli ve idari. Davalar | Mevzuat ve Hukuki Idari ve Mali Isler
Ofisi Rehberlik Ofisi Ofisi

Muhakemat _Mevzuat idari igler
isleri Subesi Isleri Subesi Subesi

: Mitalaa ve Teknik isler
Yazi Isleri - — Siulses
Subesi :
Bl Maliisler
. Subesi
Onleyici
Bolge Hukuk Tedbirler :
Birolari Subesi —
(12)
_
Bl Gelen Evrak
Subesi
Ml Giden Evrak
Subesi
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EK

(I1) SAYILI CETVEL
BOLGE HUKUK BUROLARI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
d BOLU BURSA | DIYARBAKIR | ERZURUM | GAZIANTEP ISPARTA | ISTANBUL | IZMIR |KAYSERI| SAMSUN | TRABZON VAN
&) BOLGE | BOLGE BOLGE BOLGE BOLGE BOLGE BOLGE BOLGE | BOLGE | BOLGE BOLGE BOLGE
:8 HUKUK | HUKUK HUKUK HUKUK HUKUK HUKUK HUKUK HUKUK | HUKUK | HUKUK | HUKUK | HUKUK
=) BUROSU | BUROSU BUROSU BUROSU BUROSU BUROSU BUROSU | BUROSU | BUROSU | BUROSU | BUROSU | BUROSU
1 Bartin Balikesir | Batman Agn Adana Afyonkarahisar | Edirne Aydin Aksaray Amasya Artvin Bitlis
2 Bolu Bilecik Bingol Ardahan Adiyaman Antalya Istanbul Denizli Karaman | Corum Bayburt Hakkari
3 Diizce Bursa Diyarbakir Erzincan Gaziantep Burdur Kirklareli [zmir Kayseri Ordu Giresun Mus
4 Karabiikk | Canakkale |Elazig Erzurum Hatay Isparta Kocaeli Manisa Kirsehir Samsun Gilimiishane | Van
5 5 Kastamonu | Kiitahya Malatya Igdir Kahramanmarag Sakarya Mugla Nevsehir | Sinop Rize
6 ; Zonguldak | Yalova Mardin Kars Kilis Tekirdag Usak Nigde Tokat Trabzon
7 Siirt Mersin Sivas
8 Sirnak Osmaniye Yozgat
9 Tunceli Sanlurfa
10

NOT: Cankiri, Eskisehir, Kirikkale ve Konya illerinin muhakemat hizmetleri Ankara merkezden (Miisavirlikge) yiriitiilecektir.
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