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MILLI EGiTiM BiAKANLIGI
HUKUK MUSAVIRLIGI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Hukuk Miisavirliginde gorevli personelin gorev
dagilimi, ¢alisma usulli ile gorev ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yo0nerge; Hukuk Miisavirligi personelinin gérev dagilimi, ¢aligma
usulii ile gorev ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu YoOnerge 26/11/2014 tarihli ve 52195961 /10.03/ 5751811 sayili
Makam Onay ile yiiriirliige giren ve Aralik 2014 tarihli ve 2687 sayili Tebligler Dergisi’nde
yayimlanan Milli Egitim Bakanligit Hukuk Misavirligi Yo6netmeliginin 24 (ncu maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Y0nergede gecen;

a) Avukat: MillT Egitim Bakanligi Hukuk Miisavirliginde ¢alisan kadrolu avukati,

b) Bakan: Milli Egitim Bakanini,

¢) Bakanlik: Milli Egitim Bakanligini,

¢) Birim: Milli Egitim Bakanlig1 merkez teskilati hizmet birimlerini,

d) Buro personeli: Hukuk Miisavirliginde ¢alisan sube midiirii, middr, egitim uzmana,

uzman, arastirmaci, sef, raportor, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol

isletmeni, memur, sekreter ve yardimci hizmetli unvanl personelini,

e) Daire bagkani: Hukuk Miisavirliginde gorev yapan daire bagkanini,

f ) Hukuk misaviri: Milli Egitim Bakanligi hukuk miisavirini,

g) 1. Hukuk Miisaviri: Milli Egitim Bakanligi 1. Hukuk Miisavirini,

g) Milli egitim uzman yardimecisi: Hukuk Miisavirliginde gorev yapan milli egitim

uzman yardimeisini,

h) Milli egitim uzmani: Hukuk Miisavirliginde gorev yapan milli egitim uzmanint,

1) Miistesar: Milli Egitim Bakanlig1 Miistesarini,

i) Personel: Hukuk Miisavirliginde gorev yapan 1.Hukuk Miisaviri, daire baskani,

hukuk miisaviri, avukat, milli egitim uzmani ve uzman yardimeist ile biro personelini,

J) Sozlesmeli avukat: Milli Egitim Bakanlig1 merkez ve tasra teskilatinda vekalet akdine

dayanilarak s6zlesmeli olarak ¢alistirilan avukati,

k) Sube: Daire bagkanliklar1 biinyesinde yeteri kadar personelden olusturulan boliimii,

1) Sube sorumlusu: Subenin yOnetimi, sevk ve idaresini saglamak amaciyla
yetkilendirilen personeli,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5- (1) Hukuk Misavirligi; 1. Hukuk Miisaviri, daire baskanlari, hukuk
miisavirleri, avukatlar, milli egitim uzman ve uzman yardimcilart ile biiro personelinden
olusur.

Hukuk Miisavirligi

MADDE 6- (1) Hukuk Miisavirliginin gorevleri sunlardir;

a) 25/8/2011 tarihli ve 652 sayili Milli Egitim Bakanligmin Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun Hikminde Kararname ile 26/9/2011 tarihli ve 659 sayili Genel Biitce
Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin
Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararnamede belirtilen gorevleri yerine getirmek,

b) Hukuk Miisavirliginde bulunan ve hukuk birimleri tarafindan gonderilen emsal
kararlar1 arsivlemek, gerekli goriilenleri uygulama birligini saglamak amaciyla Bakanligin
merkez ve tasra teskilatina duyurmak,

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

¢) Bakanlik gorev alanina giren konularla ilgili olarak diizenlenen s6zlesme ve sarthame
taslaklarini, Bakanlik ile iiclincii kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iliskin isler ile diger
isleri inceleyip hukuki miitalaasini bildirmek,

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

e) Hukuk Miisavirligi tarafindan yirirlige konulan mevzuatin uygulanmasinda
tereddite disiilen hususlarda miitalaa olusturmak ve uygulamada birligin saglanmasi
bakimindan tiim teskilata duyurmak,

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

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

§) Gorev alanina giren konularda 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ile Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) ve Milli Egitim Bakanligi Iletisim
Merkezi (MEBIM) ALO 147 kapsaminda gelen basvurulari mevzuatma uygun olarak
zamaninda cevaplandirmak,

h) Hukuk Misavirligi personelinin gorev ve sorumluluklar1 ile 6zlik haklar1 ve
odevlerine iligkin her tiirlii is ve islemleri yiirlitmek,

1) Hukuk Miisavirliginin nobet hizmetleri; koruyucu giivenlik ve kontrollii evrak isleri;
tasinir mal iglemleri; dosya, arsiv, temizlik, gelen ve giden evrakin kaydi, sevki, dagitimi
islemleri; avans cekme, acma ve kapama, vekélet (Ucretlerinin 6denmesi islemleri;
yazigmalarin takibi ve tekidi, dosya agma ve kapatma, evrak havale, istatistik, sekreterlik ve
benzeri is ve islemlerini yliriitmek,

1) Bakan ve Miistesar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hukuk Davalar1 Daire Bagkanhgi

MADDE 7- (1) Hukuk Davalar1 Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

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



b) icra takiplerine iliskin evraki hukuk miisavirlerine/avukatlara havale etmek, icra takip
dosyalariin diizenli tutulmasi ve ilgili evrakin sevki ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

c) Adli dava dosyalari ile ilgili hukuki goriis taleplerini ilgili hukuk miisavirine/avukata
havale etmek,

¢) Hukuk Miisavirliginde bulunan ve hukuk birimleri tarafindan gonderilen emsal
kararlar1 arsivlemek; gerekli gorulenlerin, uygulama birligini saglamak amaciyla Bakanligin
merkez ve tagra teskilatina duyurulmasini saglamak,

d) Bakanlik lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeni ile hiikme baglanan vekalet
ucretlerinin tespiti, takibi ve tahsili ile hak sahiplerine 6demeye yonelik belgeleri dizenlemek
ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina gondermek,

e) Personelin izin, saglik raporu, terfi, 6diil gibi is ve islemleri ile 3/6/1991 tarihli ve
20890 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanligi Disiplin Amirleri
Yonetmeligi uyarinca disiplin ig ve iglemlerini yliriitmek,

f) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya gérevini yapmak,

g) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Idari Davalar Daire Baskanhg

MADDE 8- (1) idari Davalar Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Idari dava dilekcelerini hukuk miisavirlerine/avukatlara havale etmek, dava
dosyalariin diizenli tutulmasi ve ilgili evrakin sevki ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Idari dava dosyalari ile ilgili hukuki gériis taleplerini ilgili hukuk miisavirine/avukata
havale etmek,

¢) Hukuk Misavirliginde bulunan ve hukuk birimleri tarafindan gonderilen emsal
kararlar1 arsivlemek; gerekli gorulenlerin, uygulama birligini saglamak amaciyla Bakanligin
merkez ve tagra teskilatina duyurulmasini saglamak,

¢) Bakanlik lehine sonug¢lanan dava ve icra takipleri nedeni ile hiikme baglanan vekalet
ucretlerinin tespiti, takibi ve tahsili ile hak sahiplerine 6demeye yonelik belgeleri diizenlemek
ve Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina géndermek,

d) Personelin izin, saglik raporu, terfi, 6diil gibi is ve islemleri ile Milli Egitim
Bakanlig1 Disiplin Amirleri Yonetmeligi uyarinca disiplin is ve islemlerini yiiriitmek,

e) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya gorevini yapmak,

f) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg

MADDE 9- (1) idari ve Mali isler Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir;

a) Stratejik plan, faaliyet raporlari, soru 6nergeleri, istatistiki bilgiler, brifing ve benzeri
is ve islemleri yapmak,

b) Hukuk Miisavirliginin personel isleri, idari ve mali isler, biitce isleri ve tasinir mal
islerine iliskin is ve islemleri yapmak,

¢) Hukuk Miisavirligi ¢alisanlarinin gelisen ve degisen durumlara uyum saglamalar1 ve
caligma ortamlarinin iyilestirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, gerektiginde hizmeti¢i egitim
semineri ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

¢) Hukuk Misavirliginin personel ihtiyacini belirlemek, temini igin gerekli tedbirleri
almak,

d) Hukuk Miisavirliginin evrak, ndbet, temizlik ve benzeri iglerini yiiriitmek,

e) Hukuk Misavirliginin ihtiya¢ duydugu teknolojik arag, gereg, kirtasiye ve benzeri
ihtiyaclarinin karsilanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

f) Hukuk miisaviri ve avukatlara vekalet Ucreti 6denmesine iligskin is ve islemleri
yapmak,

g) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Mevzuat Daire Bagkanhgi

MADDE 10- (1) Mevzuat Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir;

a) Basbakanlik, bakanliklar ve diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanarak
gonderilen mevzuat taslaklarin1 birimlerin goriislerini de aldiktan sonra inceleyip Bakanlik
goriisiinii olugturmak,

b) Birimler tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini incelemek ve taslaklara son
seklini vererek yiiriirliige konulmasini saglamak,

C) Mevzuatin yiritiilmesinde karsilasilan tereddiitleri gidermek ve uygulamada
birliktelik saglamak i¢in gerektiginde yonerge/genelge ¢ikarmak, goriis olusturup teskilata
duyurmak,

¢) Bakanlik birimleri ve valiliklerden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai
sonuglar doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek,

d) Bakanligin amaglarini daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak,

e) Mevzuat galismalarini, gerektiginde, bolim ya da calisma gruplart olusturarak
yuritmek,

f) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhiklar: Subeleri ve Gorevleri

Subelerin olusumu ve gorevleri

MADDE 11- (1) Subeler, daire baskanliklarina verilen gorevi yiiriitmek iizere sube
sorumlusunun yonetimi, sevk ve idaresinde yeteri kadar personelden olusur. Sube sorumlulari
daire baskanmin Onerisi 1.Hukuk Miisavirinin oluru ile gorevlendirilir ve ilgili daire
baskanina bagl olarak ¢alisir. Sube personelinin ayni sube i¢indeki gorev degisikligi sube
sorumlusu; sube sorumlusu ile personelin daire bagkanlig1 subeleri arasindaki gorev yerlerinin
degistirilmesi ilgili daire baskani, daire bagkanliklar1 aras1 gorev yerlerinin degistirilmesi ise
1. Hukuk Miisaviri tarafindan yapilir.

(2) Subeler, diger daire baskanliklarinin gorev alanina da giren is ve islemlerini ilgili
daire baskanliklarinin subeleri ile koordineli olarak ylrQtdr.

(3) Sube sorumlusu gorevin, ilgili mevzuati ger¢evesinde etkin ve verimli, zamaninda
ve eksiksiz bir gekilde yiiriitiilmesinden ve subesinin yonetimi, sevk ve idaresinden ilgili daire
baskanina kars1 sorumludur.

Hukuk Davalar1 Daire Baskanhgi subeleri ve gorevleri

MADDE 12- (1)Yaz Isleri Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Daire bagkani tarafindan avukat ve hukuk miisavirlerine tevzi ve tevdi edilen gorts,
icra takibi, dava dosyalar gibi islerle ilgili olarak; hukuk miisaviri ve avukatlardan gelen yazi
taleplerini karsilamak,

b) Gorevli personelin talep edilen yazi ile ilgili dosya ve evraklari hukuk misaviri veya
avukatindan alarak gerekli yazi talebini karsiladiktan sonra ilgili hukuk miisaviri veya
avukatina teslimini saglamak,

c) Ilgili yerlere gonderilecek evraklarm is ve islemlerini son giine birakmadan
tamamlamak, zorunluluk nedeniyle son giine kalmis sevk evraklarini en ge¢ saat 16.00’ya
kadar Gelen ve Giden Evrak Subesine teslim etmek ve evrakin gonderilebilmesi bakimindan
son gunli oldugu hususunda ilgili personeli bilgilendirmek,

¢) Daire Baskanligina tevdi olunan avukat ve hukuk miisavirinin gérev ve yetkileri
disinda kalan is ve islemlerle ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,



d) Mesai sirasinda yazicisi olarak gorevlendirildigi hukuk miisaviri veya avukatin bilgisi
ve sube sorumlusunun izni olmadan goérev mahallini terk etmemek,

e) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

(2) Adli Davalar Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanligimiz aleyhine acilan adli davalarla ilgili is ve islemler yapmak,

b) Gerek Bakanlik iginden, gerckse Bakanlik disindan gelen evrakin evveliyatini
arastirarak ilgili dosyalarin1 bulup, evraki bu dosyaya baglayarak derhal isleme sokmak,

c) Daire Baskanliginin gorevleri kapsamindaki her tirlii dava, goriis ve benzeri
nitelikteki is ve islemleri yapmak,

¢) Kesinlesmis dava dosyalari ile ilgili sak islemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Dava dosyalariin yillara ve dosya numarasina gore tasnifini yapmak, dosya odasinda
guvenli bir sekilde korunmasini saglamak,

e) Her ay ve yil sonu itibartyla Dokiiman Yonetim Sistemine kaydi yapilan davalara ait
istatistiki bilgilerin alinmasini ve ilgilisine verilmesini saglamak,

f) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢aligmalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

g)Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya goérevine iliskin is ve
islemleri yapmak,

§) Hukuk sisteminin isletimini saglamak, yargi kararlarin1 hukuk sistemine islemek ve
hukuk sistemi ve Dokuman Yonetim Sistemine entegrasyonunu saglamak,

h) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(3) Icra Tetkik ve Takip Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Her turlu icra takibi, goriis, haciz ihbarnameleri ve benzer nitelikteki islemleri
yapmak,

b) Bakanlik tarafindan baslatilan icra takiplerinin son durum giincellemesini yapmak,

c) Tahsil edilen icra dosya kayaitlari ile ilgili sak islemlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

d) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(4) Vekalet Ucretleri Tetkik ve Takip Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanligimiz lehine hiikmedilen vekalet ticretlerinin tetkikini yaparak Dokiiman
Yonetim Sistemine girisini yapmak, tahsili ile ilgili is ve islemleri yUritmek,

b) Bakanligimiz lehine vekalet (creti hikmedilen ancak iizerinde herhangi bir islem
yapilmayan dava dosyalarinin tespitinin yapilarak gerekli tahsilat islemlerinin yapilmasi igin
ilgili hukuk miisaviri ve avukata havalesini saglamak,

C) Vekalet iicretlerinin etkin ve seri bir sekilde tahsilinin saglanabilmesi igin idarenin
biitiinligii ilkesi ve usul ekonomisi gozetilerek aleyhine vekalet iicretine hilkkmedilen tarafin
gorev yaptigr ya da ikamet ettigi yer milli egitim miidiirliigii hukuk birimine ilamin
gonderilmesini saglamak,

¢) Bakanligimiz lehine hiikkmedilen her tiirlii ilama ve icraya dayali vekalet ticretlerinin
takibi ve tahsili ile tahsil edilen vekalet Gcretlerinin vekalet Gcretleri havuzuna aktarilmasini
saglamak,

d) Valiliklerce yurutilen davalara iligkin takibi ve tahsili yapilan vekalet ticretleri ile
ilgili koordineyi saglamak, hak edis listelerinin hazirlanarak vekalet tcretlerinin 6denmesini
gerceklestirmek,

e) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

f) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Idari Davalar Daire Baskanhig subeleri ve gorevleri

MADDE 13- (1) Yaz Isleri Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Daire Bagkani tarafindan avukat ve hukuk miisavirlerine tevzi ve tevdi edilen gorts,
icra takibi, dava dosyalar1 gibi islerle ilgili olarak; hukuk miisaviri ve avukatlardan gelen yazi
taleplerini karsilamak,



b) Talep edilen yazi ile ilgili miisavirlik dosyasint hukuk miisaviri veya avukatindan
alarak gerekli yazi talebini karsiladiktan sonra ilgili hukuk miisaviri veya avukatina
musavirlik dosyasini teslim etmek,

c) llgili yerlere gonderilecek evraklarm is ve islemlerini son giine birakmadan
tamamlamak, zorunluluk nedeniyle son giine kalmis sevk evraklarini en ge¢ saat 16.00’ya
kadar Gelen ve Giden Evrak Subesine teslim etmek ve evrakin gonderilebilmesi bakimindan
son giinlii oldugu hususunda ilgili personeli bilgilendirmek,

¢) Daire Baskanligina tevdi olunan avukat ve hukuk miisavirinin gérev ve yetkileri
disinda kalan is ve islemlerle ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,

d) Mesai sirasinda yazicisi olarak gorevlendirildigi hukuk miisaviri veya avukatin bilgisi
ve sube sorumlusunun izni olmadan gorev mahallini terk etmemek,

e) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Idari Davalar Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Bakanligimiz aleyhine agilan idari davalarla ilgili is ve islemleri yapmak,

b) Gerek Bakanlik icinden, gerekse Bakanlik disindan gelen evrakin evveliyatini
arastirarak ilgili dosyalarini bulup, evraki bu dosyaya baglayarak derhal isleme sokmak,

c) Daire Bagkanliginin gorevleri kapsamindaki her tiirli dava, goriis ve benzeri
nitelikteki is ve islemleri yapmak,

¢) Kesinlesmis dava dosyalart ile ilgili sak islemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Dava dosyalarinin yillara ve dosya numarasina gore tasnifini yapmak, dosya odasinda
glivenli bir sekilde korunmasini saglamak,

e) Her ay ve yil sonu itibari ile Dokiiman Yo6netim Sistemine kayd: yapilan davalara ait
istatistiki bilgilerin alinmasini ve ilgilisine verilmesini saglamak,

f) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazigsmalar1 yapmak,

g) Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekretarya gorevine iligkin is ve
islemleri yapmak,

g) Hukuk sisteminin isletimini saglamak, yargi kararlarini1 hukuk sistemine islemek ve
hukuk sistemi ve Dokliman Y&netim Sistemine entegrasyonunu saglamak,

h) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg subeleri ve gorevleri

MADDE 14- (1) Stratejik Plan ve Faaliyet Raporlar1 Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Hukuk Miisavirligi Stratejik Plani ile ilgili is ve islemleri yapmak,

b) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun ilgili
maddesine gore birim faaliyet raporlarini en ge¢ yili mart ay1 sonuna kadar Strateji Gelistirme
Baskanligina gonderilmek tizere hazirlamak,

¢) I¢ Denetim sonuglarmin izlenmesi, bulgular ile ilgili alman tedbirler ve yapilan
gerceklestirmeler hakkinda raporlar1 diizenleyerek I¢ Denetim Birimi Baskanligina zamaninda
sunulmasini saglamak,

¢) Stratejik plan ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda gerektiginde hukuk miisaviri
veya avukat gorevlendirmesini saglamak,

d) Hukuk Miisavirligi gérev alanina giren konularda génderilen soru onergelerini diger
Daire Baskanliklar1 ile de koordine kurarak cevaplandirmak ve gerekli yazigmalar1 yapmak,

e) Gorev alanina giren konulara iliskin yazismalar1 yapmak,

f) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Personel ve Idari Isler Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Goreve baglayan ve ayrilan personel ile ilgili yazigmalarin yapilarak ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

b) Aday memurlarin adaylik isleri, asil memurluga gecirilme teklifleri ile ilgili is ve
islemlerin yiirtitiilmesini saglamak,



c) Personelin yillik izin cetvellerinin personelin talebi ve Hukuk Miisavirliginin is
durumuna gore diizenlenmesini, Makamin onayindan sonra uygulamaya konulmasini
saglamak,

¢) Biitiin personel igin birer 6zliik dosyasi agmak, ilgili mevzuati ¢er¢evesinde personele
verilen her tiirlil izinler ile diger kisisel belgeleri personelin dosyasina islenerek konmasini
saglamak,

d) Alinan raporlarin sthhi izne ¢evrilmesi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesini ve
onaylarin ilgili personelin dosyasina islenerek konmasini saglamak,

e) Personelin devam takibi ile ilgili ¢izelgelerin diizenlenmesi, maas ve sosyal haklarla
ilgili olanlarin biit¢e servisine verilmesini saglamak,

f) Personelin terfilerinin takibi ve zamaninda yapilmasini saglamak,

g) Aylik nobet gizelgelerinin diizenlenerek Makamin onayina sunulmasini saglamak,

g) Saglik kuruluslari tarafindan verilen saglik raporlarini, sihhi izne ¢evrilmek {izere
Makamin onayina sunmak,

h) Yillik veya hastalik izni dolayisiyla ayrilan personelin yerine bakacak kimseleri tespit
etmek,

1) Hukuk Miisavirligi personelinin 6diil, ceza, toplu tasima karti ve benzeri diger is ve
islemleri yliriitmek,

1) Hukuk Miisavirliginde koordine gerektiren isleri diger daire baskanliklari ile koordine
kurarak yuritmek,

J) Hukuk Misavirliginin gilinlik ndbet islerini aksatilmadan diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

k) Hukuk Miisavirligi personeline yonelik hizmetigi egitim semineri diizenlenmesine
iliskin isgleri yapmak,

I) Hukuk Misavirligi personelini ilgilendiren genelge ve duyuru yazilarini Dokiiman
Yonetim Sistemi ile gerektiginde imza karsiligi duyurmak,

m) Etik Komisyonu ile ilgili is ve islemleri yiriutmek,

n) Nitelikli Kod ve Kamu Hizmet Envanteri ile ilgili is ve islemleri ilgili daire
baskanliklari ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

0) Koruyucu guvenlik ve kontrollii evrak isleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin ¢aligmalarin gerektirdigi yazigmalar1 yapmak,

p) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Butce ve Tahakkuk Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Hukuk Miisavirliginin her yil mali yila ait biitge teklifini hazirlamak ve Maliye
Bakanliginca yapilan goriigmelere katilmak,

b) Hukuk Miisavirliginin her yil yillik kesin hesabini hazirlayarak Strateji Gelistirme
Bagkanligina gondermek,

c) Goreve ilk defa ya da naklen atanan, emekli olan, yer degistiren personelin siirekli
gorev yolluklar ve gegici gorevle gorevlendirilen personelin gegici gorev yolluklari ile ilgili
is ve islemleri yliriitmek,

¢) Hukuk Miisavirligine gelen mali konularla ilgili yazilar1 incelemek ve gerekli
islemleri yapmak, biitce ve tahakkuk konularinda gerektiginde ilgili yerler ile gerekli
yazigmalarda bulunmak,

d) Hukuk Miisavirligi personelinin maas, 6diil ddenekleri, emekli kesenekleri ve benzeri
konular ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun belirledigi gorevleri yerine
getirmek,

f) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

g) Hukuk Miisavirligi adina agilacak avanslar ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,
acilan avanslar ile ilgili yapilan isleri kontrol etmek ve aliman avansin zamaninda
kapatilmasini saglamak,



g) Idari davalar dolayisiyla gereken yargi harglarmin ddenmesi igin, icap eden avansi
her ay basinda Maliye Bakanligindan ¢ekmek, ay sonunda kapatmak, agma ve kapatma ile
ilgili belge ve makbuzlari bir dosyada saklamak ve avansi glivenli bir yerde muhafaza etmek,

h) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(4) Gelen ve Giden Evrak Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik disindan gelen her tiirlii harici evrakla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Bakanlik Genel Evrak Bolimiinden sayilarak, kontrol edilerek, tarih ve saat yazilarak
teslim alinan evrakin Dokiiman Yonetim Sistemine kaydini yaptiktan sonra geregini yapmak,

c) Birinci dava dilekgelerini ilgili daire bagkanina sunmak, havaleden sonra Dokiiman
Yonetim Sistemine islenerek dosya agma islemleri tamamlandiktan sonra ilgilisine vermek,

¢) Gelen evrakin evveliyatini bulup, birlestirilmesini saglamak ve dosyasi ile
birlestirilen evraki (kararlari) Dokiiman Ydnetim Sistemine isleyip havalesini yaptirdiktan
sonra ilgili miisavire/avukata teslim etmek,

d) Bakanlik i¢inden gelen her tiirlii dahili evrakla ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

e) Bakanlik birimlerinden ilgili memurunca getirilen evraki kontrol ederek zimmet
defterine tarih ve saat yazarak teslim almak,

f) Teslim alinan evraki Dokiiman Y0netim Sistemine kayit etmek,

g) Bakanligimiz aleyhine agilan davalarla ilgili dosya agma, Dokiiman YOnetim
Sistemin bilgilerini girmek, veri tabanindaki verilere dayali istatistiki bilgilerle ilgili is ve
islemleri yliriitmek,

g) Bakanligimiz aleyhine agilan ve daire baskaninca havale edilen dava dilekgelerine ait
bilgileri Dokiiman Y 6netim Sistemine isleyerek dava dosyasini agmak,

h) Agilan dosyayr gerekli islemleri yiiriitmek iizere ilgili miisavirine/avukatina teslim
etmek,

1) Dokiiman Yonetim Sistemine islenen bilgilere ait istatistiki veriyi alarak daire
baskanina sunmak,

1) Dokuman Yonetim Sistemindeki bilgilerle ilgili eksiklikleri takip etmek, giderilmesi
yoniinde gerekli ¢alismalar1 yapmak,

J) Bakanlik igine ve digina gonderilecek evrakin kaydini yapmak,

k) Sevk edilecek evrakin yazi ekinde belirtilen eklere uygunlugunu hem say1 hem de
icerik bakimindan incelemek, yetkili imzalarin bulunup bulunmadigini tetkik etmek,
eksiklikleri tamamlamak/tamamlattirmak, imzasiz ve ekleri noksan evrakin sevk
edilmemesine 6zen gostermek,

I) Birimlerince gonderilen suret belgelerinde, onaylayanin adi, soyadi, unvanini ve suret
tizerinde miihiir olup olunmadigini incelemek, noksanlik var ise ilgili birimine iade edilip
eksikliklerin tamamlanmasini saglamak,

m) Ankara i¢indeki mahkemelere, Bakanlik i¢i birimlere, diger Bakanliklara ilgili kamu
kurum ve kuruluslarina sevk islemi yapilan evraki zimmet mukabilinde gununde teslim
etmek,

n) Ilgili yerlere gonderilecek evraktan saat 14.00’e kadar teslim edilenleri ayn1 giin, bu
saatten sonra teslim edilenleri ise bir sonraki gin ilgili mahkemeye teslim etmek, zorunlu
sebeplerle saat 16:30’a kadar teslim edilen son giinlii evraklart ayni giin ilgili mahkemeye
ulastirmak, durumu Daire Bagkanina bildirmek,

0) Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(5) Dosya, Arsiv ve Tasinir Mal Isleri Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Hukuk Miisavirliginin dosya islerini yiiriitmek,

b) Tasinir-tasinmaz esya kayitlarini tutmak, korunmasi, bakimi ve onarimlarini
yaptirarak hizmete hazir durumda bulundurulmasini saglamak,

¢) Hukuk Miisavirliginin kirtasiye, demirbas arag-gere¢ ve benzeri ihtiyaglarini ilgili
birimle koordineli olarak temin etmek ve ihtiyag sahiplerine kayitli olarak dagitmak,

¢) Arsiv hizmetlerine iligkin is ve iglemleri yiiritmek,



d) Destek Hizmetleri Genel Midiirliigi ile diger birim ve idarelerden gelen veya giden
taginirlara iliskin belgeleri diizenlemek,

e) Tasmir mallarin bulundugu odalara bu tasinirlarla ilgili bilgileri igeren listeleri
asmak,

f) Tasinirlar1 kullananlarin iizerine zimmetlemek,

g) Tasinirlarin bakimi ve korunmasina iliskin tedbirleri almak,

¢) Tasinirlara zarar verenleri yetkili yerlere bildirip tazminini saglamak,

h) Dairede mevcut tasmirlarin yilsonunda komisyon marifeti ile sayimini1 yapmak ve
kayitlara uygunlugunu saglamak, bu sayima iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek,

1) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mevzuat Daire Baskanhg subeleri ve gorevleri

MADDE 15- (1) Personel Mevzuati Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik birimlerince hazirlanarak gonderilen genel idare hizmetleri simifindaki
yoneticiler ile diger personelin atama, yer degistirme, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
caligma usul ve esaslarina iligkin mevzuat taslaklarina son seklini vererek Viiriirliige
konulmasini saglamak,

b) Bakanlik birimlerince hazirlanarak gonderilen egitim ve ogretim hizmetleri
sinifindaki yonetici ve 6gretmenlerin atama, yer degistirme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
caligma usul ve esaslarina iligkin mevzuat taslaklarina son seklini vererek yiiriirliige
konulmasini saglamak,

c) Gorev alanina giren konulara iligkin olarak gerektiginde yoOnerge ve genelge
¢ikarmak,

¢) Gorev alanina giren konularda uygulamada karsilasilan tereddiitlere iliskin sorulan
sorulara goriis bildirmek,

d) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

e) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Egitim ve Ogretim Mevzuat1 Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Bakanlik birimlerince hazirlanarak gonderilen egitim ve 6gretim hizmetlerine iliskin
mevzuat taslaklarina son seklini vererek yiirtirliige konulmasini saglamak,

b) Gorev alanina giren konulara iligskin olarak gerektiginde yonerge ve genelge
¢ikarmak,

c) Gorev alanina giren konularda uygulamada karsilasilan tereddiitlere iliskin sorulan
sorulara goriis bildirmek,

¢) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢aligmalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

d) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Mali ve Diger Mevzuat Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik gorev alanina giren mali ve diger konulara iliskin mevzuat taslaklarina son
seklini vererek yiiriirliige konulmasini saglamak,

b) Gorev alanina giren konulara iliskin olarak gerektiginde yonerge ve genelge
cikarmak,

c) Gorev alanina giren konularda uygulamada karsilasilan tereddiitlere iliskin sorulan
sorulara goriis bildirmek,

¢) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

d) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(4) Hukuki Goériisler Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik gorev alanina giren konularla ilgili olarak Basbakanlik ve diger bakanliklar
ile kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan hazirlanarak gonderilen mevzuat taslaklarini,
birimlerin goriislerini aldiktan sonra inceleyip Bakanlik goriisiinii olusturmak,

b) Bakanlik hizmet ve faaliyetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslari
tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini, Bakanlik birimleri tarafindan diizenlenecek her
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tiirlii mevzuat, sdzlesme ve sartname taslaklarini, Bakanlik ile ii¢lincii kisiler arasinda ¢ikan
her tiirlii uyusmazliga iliskin isleri ve Bakanlik birimlerince sorulacak diger isleri inceleyip
hukuki miitalaasini bildirmek,

) Gorev alanina giren konulara iliskin ¢alismalarin gerektirdigi yazismalar1 yapmak,

¢) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Hukuk Miisaviri

MADDE 16-(1) 1. Hukuk Miisavirinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Hukuk Miisavirliginin gérevlerini Anayasa, Milli Egitim Bakanliginin Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, Genel Biitge Kapsamindaki Kamu
Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun
Hikmiinde Kararname hukimleri ile kalkinma planlari, hiikiimet programlari ve Bakanlik
Stratejik Planinda yer alan hedefler dogrultusunda yiritmek,

b) Hukuk Miisavirligince yiiriitiilen is ve islemleri devamli gézetim ve denetim altinda
bulundurmak, islerin aksamamasi igin gerekli tedbirleri almak,

¢) Hukuk Miisavirligi gorevlerinin mevzuata, verilen karar ve talimatlara uygun olarak,
zamaninda, etkin ve verimli bigimde, 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, merkezde durusmalara katilmak
tizere uygun gorecegi hukuk miisaviri/avukatr gérevlendirmek,

d) Daire bagkanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak,

e) Hukuk Misavirligi gérevlerinin yerine getirilmesi igin ihtiyagc duyulan hallerde
caligma gruplart olusturmak,

f) Gerekli gérmesi halinde Hukuk Misavirligi personelinin goérev dagilimini, daire
bagkan1 ve diger personelin birim igerisindeki gorevlerinde degisiklik yapmak ve gerekli
gormesi halinde salon ve odalarin oturum ve yerlesme durumunu diizenlemek,

g) Daire bagkanlar ile hukuk miisavirleri ve avukatlarin her turli izinlerini vermek, izin
vesikalarini onaylamak,

g) 5/12/2013 tarihli ve 35427624/10.04/3696087 sayili Makam Onay1 ile yiiriirliige
konulan Milli Egitim Bakanlign Merkez Teskilati Imza Yetkileri Yénergesi kapsaminda
yetkisi dahilindeki yazilart imzalamak,

h) Milli Egitim Bakanligi Disiplin Amirleri Yo6netmeliginin gerektirdigi goérevleri
yurutmek,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER)
ve Milli Egitim Bakanlig Iletisim Merkezi (MEBIM) ALO 147 kapsaminda gelen
basvurularin mevzuatina uygun olarak zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

1) Bakan ve Miistesar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire baskanlan

MADDE 17- (1) Daire baskanlarinin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Bu Ydnergenin 7 nci, 8 inci, 9 uncu ve 10 uncu maddelerinde belirtilen gorevlerden,
kendi gorev alanina giren goérevleri mevzuata, verilen karar ve talimatlara uygun olarak,
zamaninda, etkin ve verimli bigimde, esas ve usullerine gore yiiriitiilmesini saglamak,

b) Subelerin gorevlerini mevzuata uygun olarak etkin ve verimli, zamaninda ve eksiksiz
bir sekilde yerine getirmelerini saglamak amaciyla gereken sevk ve idareyi gergeklestirmek,
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c) Gerektigi hallerde hukuk miisaviri ve avukat i¢in yazici gorevlendirmek,

¢) Personelin is tutumu ve davraniglarinmi takip edip degerlendirmek, mesaiye gelip
gitmelerini kontrol etmek, saglik ve diger izinlerini kullanmalarin1 planlamak ve gorevin
aksamadan yiiriitiilmesini saglamak bakimindan gerekli tedbirleri almak,

d) Gorev alanma giren konularla ilgili genelge hazirlamak, goriis yazist ve istatistiki
bilgi hazirlanmasini saglamak,

e) Gorev alani ile ilgili toplantilara katilmak, katilim1 saglamak,

f) Personelin dengeli bir sekilde gorev dagilimmi yapmak, herhangi bir nedenle gegici
olarak gdrevinden ayrilan personelin gorevlerini yiiriitecek personeli 6nceden belirlemek ve
gorevlerin bu cergevede yiiriitiilmesini saglamak,

g) Gorev alam ile ilgili bagkanliga intikal eden evrakin ilgili personele havalesini
yapmak,

g) Personelin yillik izinlerini planlamak ve her trli izinlerini onaylamak,

h) Hukuk Miisavirligi ¢alismalarina ait faaliyet raporlarinda yer almasi gereken birimi
ile ilgili bilgileri hazirlamak/hazirlatmak ve zamaninda ilgili birime intikal ettirilmesini
saglamak,

1) Gorev alanmna giren konulara iligkin gelen soru Onergelerini cevaplandirmak/
cevaplandirilmasini saglamak,

1) Gorev alanma giren konularda 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile
Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) ve Milli Egitim Bakanlig iletisim Merkezi (MEBIM)
ALO 147 kapsaminda gelen bagvurularin mevzuatina uygun olarak zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

J) Milli Egitim Bakanligi Disiplin Amirleri Yonetmeliginin gerektirdigi gorevleri
yuritmek.

k) Gorevini mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans él¢itlerine ve hizmet
kalite standartlarina uygun olarak yiritmek,

[) Milli Egitim Bakanlig1 Merkez Teskilat1 imza Yetkileri Y&nergesine gore gorev alani
ile ilgili yazilar1 paraflamak/imzalamak,

m) Herhangi bir nedenle gegici olarak gorevinden ayrilan daire baskanina vekalet
etmek,

n) Qlgili yerlere gonderilecek evrakin zamaninda génderilmesi icin gerekli tedbirleri
almak,

0) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Daire baskanlhigina gelen dava dilekgesi, icra takip yazisi, goriis yazisi ve diger
islemleri hukuk miisaviri ve avukatlara tevzi/tevdi etmek.

Hukuk miisavirleri ve avukatlar

MADDE 18- (1) Hukuk miisavirleri ve avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Takip ettikleri dosyalar ile ilgili gerekli 6nlemleri zamaninda almak, gerekli bilgi ve
belgeyi ilgili birim/birimlerden istemek, dava ve icra takiplerinin zamaninda goérevli ve yetkili
merciler nezdinde agilmasini saglamak; davalar takip etmek, durusmalarinda hazir bulunmak
ve sonug¢landirmak,

b) Mahkeme kararlarin1 geregi yapilmak tizere ilgili birimlere gondermek,

C) Savunma, itiraz, temyiz ve karar diizeltme layihalarin1 imzalayarak mahkemesine
gondermek,

¢) Teblig zarfi ve icerigini incelemek, eksiklik tespit edilmesi halinde mahkemesi ile
gerekli yazigsmalar1 yapmak,

d) Savunma layihalarin1 hazirlarken; birimlerin savunmaya esas olarak bildirdikleri
hususlarin dava konusu ile iliskilerinin ve tutarliliginin kontroliinii yapmak, gordigi
eksiklikleri streyi de dikkate alarak derhal birimlerine bildirmek,
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e) Takip ettikleri dosyalar ile ilgili birim/birimlerden istenilen bilgi ve belgelerin siresi
icinde gonderilmemesi hélinde ilgili birimi yazili olarak uyarmak;

f) Takip edilen tiim is ve islemler ile ilgili evraki, gerekli yazigmalar1 yapmak Uzere
yazigmanin niteligi ve igerigi belirtilerek yazicilara gondermek,

g) Davalar sonuglanip dosya ile ilgili yapilacak iglem kalmadiginda, riicu durumunu da
degerlendirerek dosyanin saklanmak tizere arsive kaldirilmasini saglamak,

g) Birimlerce temyiz/itiraz yolundan vazge¢me onayi gonderilmedikge temyiz/itiraz
yoluna bagvurmak, karar diizeltmeye basvurulmasinda hukuki menfaatin gériilmemesi halinde
karar dlzeltme yoluna gidilmemesinin sebepleri agiklanarak 1. Hukuk Miisavirinin onayina
sunmak,

h) Idare aleyhine verilen karar iizerine 6deme yapilan dosyalara iliskin idare lehine
kararin bozulmasi durumunda, 6demeyi yapan birimce paranin geri alinabilmesi i¢in gerekli
yazigsmay1 yapmak,

1) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Giinlii evrakin son giine birakilmadan tamamlanmasindan, zorunlu sebeplerle son
giine kalmis evrakin ise en geg¢ saat 16.00’ya kadar Gelen ve Giden Evrak Subesine teslim
edilmesinden ilgili hukuk miisaviri/avukat sorumludur. Her haliikarda son giinlii evrakin saat
16:00’ya kadar Gelen ve Giden Evrak Subesine aktarilmasi durumunda ilgili sube
sorumlusuna bilgi verilmesi zorunludur.

(3) Idare lehine hiikmedilen mahkeme har¢ ve giderleri ile vekalet {icretlerinin
zamaninda tahsili ve takibinden ilgili hukuk musavirleri/avukatlar sorumlu olup, mahkeme
kararlarinda Bakanligimiz lehine hiikmedilen vekalet {icretlerinin ve yargilama giderlerinin
takip ve tahsilini saglamak.

(4) Hukuk misavirleri ve avukatlar, gorevlerin etkin ve verimli olarak yerine
getirilmesinden 1. Hukuk Miisavirine kars1 sorumludurlar.

Milli Egitim uzman ve uzman yardimcilari

MADDE 19- (1) Milli egitim uzman ve uzman yardimcilarinin gérevleri sunlardir;

a) 30/3/2012 tarihli ve 28249 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim
Uzmanlig1 Yonetmeliginin 26°’nc1 maddesinde belirtilen gorevleri yapmak,

b) Hukuk Miisavirligi gorev alanina giren konular ile Hukuk Miisavirligince yuritilen
calismalarin gerektirdigi hizmetleri yapmak,

c) Hukuk Misavirliginin gorev alanma giren konularda arastirma ve incelemeler
yapmak, proje tretmek,

¢) Hukuk Miisavirligince yiiriitillen mevzuat ¢aligmalarina katilmak goriis ve Onerilerde
bulunmak,

d) Mevzuatin uygulanmasina iliskin bilgileri toplamak, degerlendirmek ve sdz konusu
mevzuatin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak, goriis ve onerilerde bulunmak,

e) Daire bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Milli egitim uzmanlar1 gérevlerin etkin ve verimli yiiriitilmesinden, daire baskanina
kars1 sorumludur.

Egitim uzmani, raportor ve sef

MADDE 20- (1) Egitim uzmani, raportor ve seflerin gorevleri sunlardir;

a) Gorevlerini ilgili mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans oélgtlerine ve
hizmet kalite standartlarina uygun olarak yuritmek,

b) Hukuk Miisavirliginin gorev alanina giren konularda; arastirma, inceleme, planlama,
uygulama, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak,

) Yaptiklar1 ¢aligmalarla ilgili bilgi ve belgeleri mevzuatina uygun olarak dosyalamak
ve muhafaza etmek;,
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¢) Sorumluluklarindaki isler igin gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini
saglamak,

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Egitim uzmani, raportor ve sefler gorevlerin etkin ve verimli yaritilmesinden, ilgili
daire bagkanina/sube sorumlusuna karsi sorumludur.

Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve memur

MADDE 21- (1) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ile
memurlarin gorevleri sunlardir;

a) Gorevlerini ilgili mevzuata uygun yurutmek,

b) Dokliman Ydnetim Sistemi disinda Hukuk Miisavirligine intikal eden resmi evrakin
kaydim1 yapmak, bu evraki Dokiman Yonetim Sistemine aktarmak ve ilgili daire
bagkanligina/ilgili personele yonlendirmek,

c) Gorevleriyle ilgili kayitlar1 mevzuatina uygun olarak tutmak, evrak ve belgeleri
arsivlemek,

¢) Sorumlulugundaki kaynaklarin verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini
saglamak,

d) Gorev alaniyla ilgili amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve memurlar gorevlerin
etkin ve verimli ylritilmesinden ilgili daire baskanina/sube sorumlusuna karsi sorumludur.

Sekreterin gorevleri

MADDE 22- (1) Sekreterin gorevleri sunlardir;

a) Makamin telefon gériismelerini saglamak,

b) Makamin sozlii ve yazili emirlerini ilgililere iletilmesini saglamak,

c) Telefonlara cevap vermek, makama arz etmek tizere gerekli bilgileri kaydetmek,

¢) Makamin izni olmadan sekretaryada bulunan telefonlarla sehir igi, sehirler arasi ve
milletler arasi goriisme yapmamak/yaptirmamak, makamdan izin alinarak yapilan
goriismelerin kaydini tutmak ve ticreti gériismeyi yapandan tahsil etmek,

d) Makamda bulunan faks cihazini kullanmak veya ilgili memurlarca kullanilmasini
saglamak; sehirlerarasi faks iglemi ig¢in amire bilgi vermek,

e) Ust makamlardan havale edilen evraki amirine sunmak,

f) Faksla gelen yazilari takip etmek ve ilgilisine ulastirmak,

g) Biiro ekipmanlari ile kullanilan her tiirlii aract korumak ve bakiminin yapilmasini
saglamak,

§) Makam odasinin tertip, diizen ve temizliginin yapilmasini saglamak,

h) Zimmetle gelen evraki incelemek, makama ait ise kendi defterine ve gelen evrak¢inin
zimmet defterine tarih ve saat yazarak teslim almak, gelen evrak daire baskanliklari ile ilgili
ise ilgili memur tarafindan alinmasini saglamak,

1) Makam tarafindan havale edilen evraki ilgililerine gondermek, gerekli gorulenlerin
kayitlarini tutmak,

i) Makamin uygun gorecegi diger resmi isleri yapmak.

Dagitici

MADDE 23- (1) Dagiticinin gérevleri sunlardir;

a) Dokiiman Yo6netim Sistemi disinda Hukuk Miisavirligine intikal eden resmi evrakin
Dokiiman Ydnetim Sistemine aktarildiktan sonra ilgilisine ya da ilgili birime yonlendirmek,

b) Hukuk miisavirleri/avukatlar ve daire baskanliklar1 tarafindan Dokiiman Yonetim
Sistemi disinda gonderilen evrakin Bakanlik disina/i¢ine dagitimini yapmak,

c) Evrak dagitimu ile ilgili postalama ve pul zimmetini dlizenli olarak tutmak,

¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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(2) Dagiticilar gorevlerin etkin ve verimli ydrittilmesinden, ilgili sube sorumlusuna
kars1 sorumludur.

Hukuk Miisavirligi personelinin uymasi gereken hususlar

MADDE 24- (1) Hukuk Misavirligi personelinin uymasi gereken hususlar sunlardir;

a) Devlet memuru olarak resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olarak
davranmak,

b) Mesai saatlerine uymak, bina giris ve ¢ikislarinda elektronik turnike kartini
kullanmak,

C) Hastalik sebebi ile saglik kurulusuna gidilmesi halinde Subat 2013 tarihli ve 2665
sayil1 Tebligler Derisi’nde yayimlanan Milli Egitim Bakanlig1 izin Yonergesi hiikiimlerine
uygun hareket etmek,

¢) Mesai sirasinda gorev mahallini izinsiz terk etmemek,

d) Gorev basinda gorev disi is ve islemler ile mesgul olmamak,

e) Zimmetlerinde bulunan bilgisayar ve diger malzemeleri kullanirken gereken 6zeni
gostermek, is haricinde kullanmamalk,

f) Dava dosyalarina ait bilgi ve belgeleri yazili istek olmadik¢a vermemek,

g) Gorevlerini mevzuata uygun olarak etkin ve verimli, zamaninda ve eksiksiz bir
sekilde yerine getirmek.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hukuamler

Goriis hazirlama usulii

MADDE 25- (1) Bu Yonergenin 16 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
geregince 1. Hukuk Miisaviri tarafindan hukuki goriis taleplerini karsilamak amaciyla Hukuki
Goriisler Calisma Grubu olusturulur.

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

a) Goriis istek yazilariin, bu konuda hazirlanmis genelge ve Miistesarlik emirlerine
uygun olup olmadigi incelenir; uygun gortlenler igin gerekli goriis olusturulur,

b) Daha once ayni konuda verilmis bir goriis olup olmadigr arastirilir; miikerrer ve
celiskili goriis verilmemesine 6zen gosterilir,

¢) Hukuksal goriisler; ilgili miisavir/avukat tarafindan son sekli verilmis bir niisha
halinde hazirlanarak 1. Hukuk Miisavirine sunulur. Hukuksal goriisler miimkiin olan en kisa
siirede hazirlanmaya caligilir.

(3) Basbakanlik ve diger bakanliklarca hazirlanarak gonderilen mevzuat taslaklari
Bakanlhigimiz gorev alani itibariyle degerlendirilir. Ayrica, 19/12/2005 tarihli ve 2005/9986
sayili Bakanlar Kurulu Kararyla yiiriirlige konulan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelige uygunlugu, Anayasa ve iist normlar ile hukukun genel ilkelerine
aykiriligi/uyumlulugu, yoniinden incelenir; Bakanlik ilgili birimlerinin gorlisii alindiktan
sonra Bakanlik goriisii olusturulur.

Acilacak davalarda sorumluluk

MADDE 26- (1) Bakanlik birimleri kendi birimleri ile ilgili konularda, Hukuk
Miisavirligi kanali ile mahkemeler nezdinde dava agma isteginde bulunmalar1 veya birimleri
aleyhine dava agildig1 takdirde davalarin sebebi ve kanuni dayanagi belirtilerek bilgi ve
belgelerin eksiksiz bir sekilde ve siiresi icinde Hukuk Miisavirligine ulastirilmasindan ilgili
birimler sorumludur.
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Nobet isleri

MADDE 27 - (1) Hukuk Miisavirligi nobet isleri Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanliginca ytirtitiiliir.

(2) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, diger daire baskanlarinin koordinesini alarak
aylik nobet ¢izelgesini en az on giin nce hazirlar ve personele duyurur. Nébetgi memur nobet
cizelgesinde belirtilen glinde nobetini tutmakla yukumludar. Memurun belirtilen glinde
ndbetini tutmasina engel olacak bir mazereti ortaya ¢iktiginda bir sonraki memur nobeti tutar.
Mazereti nedeniyle nébet tutamayan memur, mazereti ortadan kalktig1 giin ndbetini tutar.

(3) Nobetgi memur, aksam mesai bitiminde, prizlerde elektrik araglarinin takili
kalmamas1 gibi hususlarda gerekli kontrolleri yaptiktan sonra kapilar1 kitler ve anahtarlari
giivenlige teslim ederek giinliikk nobet gérevini tamamlar.

Yiirurliikten kaldirilan mevzuat
MADDE 28- Hukuk Miisavirliginin 23/11/2010 tarihli ve 46022 sayili Onayi ile
yiiriirliige konulan Hukuk Miisavirligi i¢ Diizen Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yuarurluk
MADDE 29 - (1) Bu Yo6nerge 1. Hukuk Miisavirinin onayi ile yiiriirlige girer.

Ylratme
MADDE 30 - (1) Bu Yonerge hikiimlerini 1. Hukuk Miisaviri yiiriitiir.
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