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Konu: Görev yetki ve sorumluluk.
HUKUK MÜŞAVİRLİĞİNE
İlgi: a) 10.12.2010 tarihli ve 8164 sayılı iç genelgemiz,
b) 16.01.2012 tarihli ve 364 sayılı iç genelgemiz,
c) 07.09.2011 tarih ve 010-06/5487 sayılı iç genelgemiz,
ç)659 Sayılı Genel Bütçe Kapsamındaki Kamu İdareleri ve Özel Bütçeli İdarelerde Hukuk
Hizmetlerinin Yürütülmesine İlişkin Kanun Hükmünde Kararname,
d) 1722 Sayılı Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatı İmza Yetkileri Hakkında Genelge
(Genelge No: 2011/4).
659 Sayılı Genel Bütçe Kapsamındaki Kamu İdareleri ve Özel Bütçeli İdarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yürütülmesine İlişkin Kanun Hükmünde Kararnamenin yürürlüğe girmesi, uygulamada meydana gelen sorunların çözümü ve Müşavirliğimiz iç işleyişinin daha sağlıklı yürütülebilmesi bakımından iç genelgelerimizdeki hükümlerin güncellenmesine ve yeni hususlar ilave edilmesine ihtiyaç duyulmuştur. Buna göre:
A) Hukuk Müşavirleri Tarafından;
1- Tüm dosyalar ve adli yargı ile ilgili olan evraklarda özellikle;
a) Sorumlu memurların tespitinin gerektiği ve Hazine zararının rücu edilmesi gereken dosyalarda, zamanaşımı ve hak düşürücü süreler nedeniyle dosyaların sürekli takibi ile gerekli tekitlerin zamanında ve eksiksiz yapılması,
b) Sorumluların zamanında tespitinin sağlanılarak, Maliye Bakanlığı Baş Hukuk Müşavirliği ve Muhakemat Genel Müdürlüğüne zamanaşımı süreleri dolmadan dosyaların gönderilmesi,
c) Tüm dosyalarda tahsil edilmesi gereken tüm alacakların tahsil edildiğine dikkat edilmesi,
ç) İlgili mevzuatta belirlenen sürelerinin geçirilmemesi,
d) Maliye Bakanlığından (BAHUM) istenilen vazgeçme taleplerinin takip edilmesi,
e) Trafik kazalarıyla ilgili dosyaların Hazine zararı tahsil edilinceye kadar özenle takip edilmesi ve gerekli tekitlerin yapılması,
f) Tahsil işlemleri yapılmayan evrakların kurum arşivine devredilmemesi,
2- Sözlü, elektronik ortamda, telefonla ve benzeri vasıtalarla görüş bildirilmemesi, ancak yazılı görüş verilebileceğinin izah edilmesi,
3- Mahkeme kararlarının, gereği için veya bilgi amaçlı olarak mutlaka ilgili birimlere iletilmesi,
4- Hukuk Müşavirine havale edilen tüm dosyaların geçmişi ve ilgili dosyaları ile birlikte incelenerek gereğinin eksiksiz yapılması,
5- Müşavirliğimizce yürütülen idari davalarda; öncelikle usul itirazları yönünden inceleme yapılarak var ise bunlara karşılık dilekçelerde yer verilmesi, 
6- İdaremiz aleyhine ilama bağlı veya ilamsız borçlarla ilgili düzenlenen icra emirlerinin içeriğinde belirtilen asıl alacak, faiz, vekâlet ücreti ve yargılama gideri tutarları ile, icra emri konusu mahkeme kararında hükme bağlanan asıl alacak, faiz, vekâlet ücreti ve yargılama masraflarının uyumluluğunun titizlikle karşılaştırılması,
Özellikle; faiz hesaplamasında borcun hangi tarihler arasında olduğunun, hangi faiz türünün uygulanacağının ve yargılama masraflarının İdaremizce tamamen mi kısmen mi karşılanacağının, mahkeme kararındaki hükme göre tespitinin yapılması,
İcra emrindeki hesaplamaların, mahkeme kararında hükme bağlanan ücret kalemlerinden farklı olduğunun belirlenmesi ya da başka hataların tespit edilmesi durumunda ise, bu hatalardan dolayı takibatın yapıldığı yerdeki birimle (varsa Hazine Avukatı yoksa Müdürlüklerimizle) şikâyet yoluna başvurulması için gerekli yazışmaların yapılması, faiz hesaplamasında aşağıdaki formülden faydalanılması;
FAİZ HESAPLAMASINDA
KULLANILACAK FORMÜL: Borç tutarı * Gün sayısı* Faiz oranı = Faiz Tutarı
360 100
7-İncelenen kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgelerin, 17.02.2006 tarihli ve 26083 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre bilahare esas yönünden incelenmesi, sonucunda hukuki açıdan bir eksiklik görülmemiş veya eklenmesi uygun bulunan bir hususa rastlanılmamışsa; ".... Tasarısı incelenmiş ve uygun bulunmuştur." veya " ......Tasarısına eklenecek bir hususa rastlanmamıştır." veya "......Tasarısı incelenmiş olup, konusu İdaremiz görev sahası içerisinde olmadığından görüş verilememiştir." şeklinde cevaplar yazılması,
Diğer taraftan; İdaremizin diğer birimlerinden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonuçlar doğuracak işlemler hakkında hazırlanacak görüş yazılarının, ekteki Standart Form kullanılarak ve 26.12.2005 tarihli ve 2005/20-1614 sayılı genelge hükümleri dikkate alınarak hazırlanması,
8-a)
659 sayılı K.H.K hükümlerine, 2577 sayılı İdari Yargılama Usulü Kanunu hükümlerine, 07.06.2012 tarihli ve 2012/06 sayılı genelgemize ve Merkez Teşkilatı İmza Yetkileri Hakkında Genelgemize uyulmak kaydıyla; dava ve icra takibi ile ilgili olarak adli ve idare mahkemelerine ve icra dairelerine gidecek her türlü evrakın, iç ve dış tahkim yargılamasına veya yargıya intikal eden diğer her türlü uyuşmazlığa ait evrakın, vekâlet ücretinin hesaplanan kanuni faiziyle birlikte ilgilisinden tahsiline ilişkin yazılar, İdaremiz merkezinde dosyayı takip eden Hukuk Müşaviri marifetiyle tekemmül ettirilmesi ve imzalanması,
b) Önem arz eden ya da Bölge Müdürleri, Daire Başkanı ve üst yöneticilerle ilgili dava ve yazışmalarda Birinci Hukuk Müşavirinin, gerekli görüldüğünde de Genel Müdürün imzasının açılması,
c) Adli davaların ve icra takiplerinin; 659 sayılı Kanun Hükmünde Kararname ve 6100 sayılı Hukuk Muhakemeleri Kanunu ile 07/06/2012 tarihli ve 2012/06 sayılı genelgemiz hükümlerine göre yürütülmesi,
ç) Her türlü hukuki uyuşmazlığın sulh yoluyla hallinde, dava açılması, davadan veya icra takibinden vazgeçilmesi, kanun yollarına gidilmesinden sarfınazar edilmesi, sözleşmelerin değiştirilmesi, sonlandırılması vb. işlemlerde izlenecek usul ve hangi yetkili tarafından evrakların imzalanacağı hususları, 659 sayılı Kanun Hükmünde Kararname ve 07/06/2012 tarihli ve 2012/06 sayılı genelgemiz hükümlerine göre yürütülecek olup, her türlü davada itiraz, temyiz ve karar düzeltilmesi yoluna gidilip gidilmemesi hususunda ise Birinci Hukuk Müşavirliği Makamı ile yapılan görüşme ve değerlendirme neticesine göre hareket edilmesi,
9- Müşavirlikçe tip nitelikte düzenlenmiş yazışmalardan yararlanılması, insan haklarına saygılı yazışmalar yapılması, resmi yazışma ve dil bilgisi kurallarına uyulması, 659 sayılı K.H.K'nin 3 üncü maddesinde belirtilen ilkelere uygun davranılması,
10- Zorunlu hallerde, hazırlanan dilekçeler veya yazıların, diğer bir Hukuk Müşavirince de "y" (yerine) işareti konularak paraflanması veya imzalanması,
11- Davaların takibi sürecinde gerekli görülmesi durumunda dava konusuna ilişkin olarak ilgili birimlerden yeni/ilave bilgi ve belge istenmesi hususuna önem verilmesi, Şube Müdürlüğümüzden de davacının durumu hakkında bilgi edinilmesi,
12- Seri davaların takibiyle ilgili olarak uyumluluğun ve gerekli koordinasyonun sağlanması, 
13- Dava takibine ait dilekçeler hazırlanırken; davacıya ait dilekçelerin dikkatlice incelenmesi, ileri sürdüğü iddialara karşı gerekçeli ve yerinde cevaplar verilmesi, gereksiz kalıplaşmış ifadelerden kaçınılması,
14- Davalardan vazgeçilip vazgeçilmemesine ilişkin olarak;
a) Oybirliği ile karar alınması,
b) Gereksiz yere kanun yollarına başvurulmasının Hazineye ek mali külfet getirmesi,
c) İdaremiz lehine karar verilmesinin mümkün görülmemesi,
d) Kanun yollarına başvurulmasında kanuni sebeplerin ve gerekçelerin bulunmaması, hususlarına dikkat edilmesi, Hukuk Müşavirleri dosyanın kendilerine iletilmesini müteakip itiraz, temyiz, karar düzeltme kanun yollarına başvurulup başvurulmayacağına ilişkin olarak Birinci Hukuk Müşaviri ile görüşmesi, bunun yanında alınan davadan vazgeçme olurlarının ilgili mahkemesine gönderilmesi,
15- İdaremizin Merkez Teşkilatı İmza Yetkileri Hakkında Genelgesi hükümlerine göre; Genel Müdürlük Makamının imzasının açılması gereken hallerde (Diğer kamu kurumlarınca hazırlanan hukuki metinlerden -Kanun, tüzük, yönetmelik, kararname, genelge vb.- Hukuk Müşavirliğince incelenmesi Makamca uygun görülenler hakkında Genel Müdürlük görüşüne dair yazılar), davanın kabulü, davadan feragat onay ve yazıları, idaremizce açılan davalara ilişkin dilekçeler, İdari yargı mercilerinde yapılacak duruşmalarda Genel Müdürlüğü temsil edecek kişilerin tespiti ve bu kişilere direktif verilmesine ilişkin görev yazıları, gerekli hallerde duruşmalara girilmesinden vazgeçilmesine ilişkin olur ve yazılar, Hukuk Müşavirliğince hazırlanan dış genelgeler ile Genel Müdürlük Makamınca görülmesi ve imzalanması uygun bulunan diğer evraklar bakımından bu gereğe aynen riayet edilmesi,
16- Hukuk Müşavirlerine imza yetkisi verilenler dışındaki evraklar ile mütalaalarda Birinci Hukuk Müşavirinin (veya vekilinin) imzasının açılması, havalelerin Birinci Hukuk Müşaviri, görevde olmadığı zamanlarda da vekili tarafından yapılması,
17- Takbis ERP programında kaydı bulunan dosyalara ait tüm yazıların, Takbis ortamında hazırlanması veya haricen hazırlanmış ise Takbis'e kaydedilmesi, bilgisayar ya da Takbis'ten kaynaklanan sorunlar sebebiyle kaydı yapılamayanların ise bilahare kayıtlarının yapılması, çıktıların Takbis'ten alınması,Takbis giriş kayıtlarının kontrol edilerek varsa eksik ya da hatalı kayıtların düzeltilmesi, Müşavirlerimiz tarafından yeni dava dosyalarının isimlerinin belirlenmesi, sürelerinin Takbis ERP’ ye kaydedilmesi ve vekâlet ücretine ilişkin kayıtlar yapılırken de davacının T.C.Kimlik numarası girişinin yapılması,
18- İdaremizle ilgili TBMM'ndeki mevzuatın takip edilmesi,
19- İcra dosyalarının usulüne uygun olarak yürütülmesi (İcra işlemlerinin İdaremiz adına Muhakemat Müdürlükleri/Hazine Avukatları tarafından yürütülmesinin talep edilebileceği) amacı ile, ilgili mevzuatın gerektirdiği işlemlerin yerine getirilmesinin yanı sıra;
a) İcra takipleri açılırken borçlunun tebligata yarar adresinin tespiti için gerekli inceleme ve araştırmaların yapılması, bu bağlamda, borçlunun kurumumuzla daha önce bir bağlantısı var ise, ilgili birimlerle irtibata geçilmek suretiyle gerçek kişi ise; en son adresi, telefon numarası ve/veya T.C. Kimlik Numarası gibi bilgilerin, tüzel kişi ise; kayıtlı olduğu ticaret sicil veya oda kaydına ait bilgi ve belgelerin talep edilmesi, icra takibi mahkeme kararma istinaden açılacak ise dava dosyasındaki bilgi ve belgelerden özellikle de vekâletnamelerden borçluların tebligata yarar güncel bilgilerine ulaşılarak, elde edilecek bilgilere göre takiplerin açılması,
b) Mahkeme kararlarına istinaden gerek İdaremiz tarafından açılan gerekse İdaremize karşı açılan icra takipleri nedeni ile mükerrer icra takibi açılmasının veya ödeme yapılmasının önüne geçmek ve hıfz işlemlerine esas teşkil etmek üzere, açılan icra takiplerine ait bilgi ve belgeler ilgili dava dosyasına konularak Takbis'e kaydedilmesi,
c) İdaremize tebliğ edilen ödeme/icra emirlerinin ivedilikle gerekli kayıtları yapılarak varsa evveliyatları ile birlikte yasal sürelerin kaçırılmasını engellemek amacı ile çok acele ilgili Hukuk Müşavirine teslim edilmesi,
ç) İdaremiz aleyhine açılan icra takiplerine karşı, İdaremiz menfaatlerini korumak amacı ile gerekli görülen itiraz, şikâyet ve tehiri icra talebi gibi hukuki yollara yasal sürelerinde başvurulması, yasal yollara başvurmaksızın ödenecek olan icra taleplerinin ise, takibin kesinleşme süresi içerisinde ödenmesinin sağlanması,
d) Dosyalarının takipsizlik nedeniyle düşmesini engellemek amacı ile en çok 4 aylık periyotlarla, tahsile yönelik icra işlemleri yapılması, icra işlemlerinin ve açılan taleplerin akıbetleri makul sürelerde kontrol edilerek, dosyaların bir an önce sonuçlandırılmasının sağlanması, yapılan işlemlere ait bilgi ve belgeler ile gelen yazı cevaplarının dosyasında muhafaza edilmesi,
e) İcra takiplerinin kesinleşmesini müteakip, kurum alacağının bir an önce tahsili amacı ile gerekli icrai işlemlerin yerine getirilmesi, dosyanın ve borçlunun durumuna göre her dosya için ayrı ayrı değerlendirmek dosyayı takip edenin uhdesinde olmak üzere; öncelikle araç sorgulaması ve gayrimenkul sorgulaması yapılması, üzerine kayıtlı herhangi bir mal mevcut değilse SGK' dan en son çalıştığı işyerinin öğrenilmesi, sonuca göre maaş haczi yazılması gibi kaydı haciz işlemlerinin yapılması, kaydı haciz işlemlerinden sonuç alınamaması halinde ise fiili haciz yapılmasının icra dairesinden talep edilmesi,
Fiili hacizlerde, dosyayı takip edenin bizzat hazır bulunması konusunda azami dikkat gösterilmesi, ekonomik değeri kalmamış çok eski malların haczedilmesi sonucu uygulamada bunların satışının neredeyse imkânsız olması nedeni ile dosyanın sürüncemede kalacağı ve gereksiz icra masrafları yapılacağı da göz önünde bulundurularak, hacizlerde; icra makamlarınca satışı kabil malların haczedilmesine azami dikkat edilmesi,
f) Şirketler için vergi numarasının muhakkak öğrenilmesi, şirketin A.Ş. veya Ltd. Şti. olmasına göre öncelikle şirkete tebligatın yapılmış olması, yapılamadığı takdirde Ticaret Sicil Memurluğundan şirketin mevcut adresi, şirket yetkilileri ve hissedarlarının adresi ve hisse oranları, şirketin aktif olup olmadığının bildirilmesinin istenilmesi, gelen cevaba göre yeni bir adres söz konusu ise, bu adrese tebligattan sonra T.K. md.35'e göre tebligat yapılması, şirketin araç ve gayrimenkul kaydının sorgulanması, bir şey bulunamazsa fiili haciz yapılması, şirket adına kayıtlı mal bulunmaması durumunda İcra İflas Kanunu ve Ticaret Kanunu hükümleri gereğince şirket yetkililerinin hisselerine başvurulmasının icra dairesinden talep edilmesi,
 g) Bütün işlemlere rağmen borçlunun malvarlığında hacze kabil bir şey bulunamaması halinde, icra dairesinden aciz vesikası alınarak dosyanın işlemden kaldırılması için Makamdan Olur alınması,
ğ) İcraya konu alacağın tahsilinin mümkün olmaması veya tahsili için harcanacak emek ve zaman ile yapılacak masrafların fazlalığı nedeni ile icranın takip edilmesinden vazgeçilmesinin İdaremiz yararına olduğu durumlarda, gerekçeleri belirtilerek takip miktarına göre yetkili olan amirden takipten vazgeçilmesi konusunda Olur alınarak, dosyaların işlemden kaldırılması, Gerekmektedir.
B) Şube Müdürlüğü tarafından;
20- Hukuk Müşavirliği Şube Müdürlüğü;
a) Yönetici Asistanlığı
b) Elektronik Doküman Yönetim Birimi
c) Gelen Evrak ve Arşiv Birimi
ç) Giden Evrak Birimi
d) Taşınır İşlemler ve Mutemetlik Birimi, şeklinde teşekkül etmiştir.
21- Müşavirliğe gelen ve ilgilisine teslim edilmeyen evraklara, görevli personel dışında hiçbir personel tarafından müdahalede bulunulmaması, büro personelince günlük olarak havale edilmemiş evrak kontrolünün yapılması, evrakların havale edilenlere vakit kaybedilmeksizin ve bizzat iletilmesi ve Takbis ERP programından haftalık ve aylık olarak açıkta evrak olup olmadığının kontrol edilmesi,
22- Hukuk Müşavirlerinin notu üzerine, ilgili yerlere yazılan yazıların ön tarafında durumun aciliyetine göre gerekli olan kaşelerin (çok acele, günlüdür, zamanaşımlıdır vb.) mutlaka konulmasına dikkat edilmesi,
23- Dosyalar arşive kaldırılmadan büro sorumlusu ve Şube Müdürü tarafından incelenerek, dosyanın tüm işlerinin bittiğini belirten "Arşive kaldırılsın" kaşesinin evrakın arka sayfasına basılarak, büro sorumlusu, Şube Müdürü ve ilgili Hukuk Müşavirinin tarih ve imzaları alınarak dosyaların arşive kaldırılması, aksi takdirde dosyaların arşive kaldırılmayarak görevli personele geri verilmesi,
24- Hukuk Müşaviri ve ilgili büro personeli tarafından paraf, imza ve/veya kaşelerini taşımayan eksik evrakların, imza/paraf için Birinci Hukuk Müşavirliği Makamına sunulmaması,
25- Hukuk Müşavirliğinde mevcut demirbaşların onarımı ve bakımı gibi durumlar söz konusu olduğunda, Şube Müdürü ve ilgili taşınır mal sorumlusu personel tarafından gereği yerine getirilerek takibinin sağlanması,
26- Birimimize
tebliğ edilen tüm evrakın, büro personelince ilgilerine göre evveliyatı olan dosyalara takıldıktan veya evveliyatı yoksa yeni dosya açıldıktan ve gelen evrak sorumlusu veya yerine nezaret eden personelin kontrolünden geçtikten ve gerekli kayıtlar yapıldıktan sonra havale için Birinci Hukuk Müşavirine sunulması,
27- Şube Müdürlüğümüz tarafından; Müşavirliğimizin idari, mali, hukuki, teknik, stratejik plan, faaliyet raporları, kurumsal gelişim, Takbis Erp, kalite, web sitemiz ile özlük dosyalarının takibini iş bölümü esasına dayalı olarak, zamanında, mevzuata uygun olarak yerine getirilmesi,
28- 'Takbis'e kaydedilmeyen Müşavirliğimiz yazışma usullerine uygun olmayan yazışmaların kayda alınmaması,
Gerekmektedir.
29- a)
Şube Müdürlüğü personeli, aşırı yoğun işler olduğu zamanlarda ilişkilendirildiği veya en yakınındaki diğer personel arkadaşına yardım edecek, arkadaşı izinli/raporlu vs. olduğu zamanlarda ise vakit geçirmeksizin onun işlerini yapacaktır.
b) Şube Müdürlüğü personeli, Birinci Hukuk Müşavirliği Makamınca yapılması istenilen ilgili diğer görevleri de (faks, fotokopi çekmek, dosya taramak, Word formatına dönüştürmek, web sayfasının giriş kayıtlarını yapmak ve güncellemek, telefonlara bakmak... vb.) yapmakla yükümlüdür.
C) Hukuk Müşavirleri ve Şube Müdürlüğü Personeli tarafından;
30- Evrakların havale edildiği görevlinin izinli, görevli, raporlu vb. olduğu hallerde, Birinci Hukuk Müşavirine konunun hemen iletilerek alınacak talimata göre hareket edilmesi,
31- İzin, görev vb. nedenlerle görevinin başında bulunamayacak tüm personelin üzerindeki işleri tamamen bitirmeleri veya görevlerini usulüne uygun olarak birine devrettikten sonra görevlerinden ayrılmaları,
32- Hukuk Müşavirlerince belirlenen ve süreleri Takbis Erp programına girilen;
a) Süreli evraklara ve kanuni sürelere mutlaka riayet edilmesi,
b) Evrakların imza ve ilgili yerlere intikal süreci için gerekli olan süreler de dikkate alınarak son güne bırakılan evrakın sorumluluğu ilgili Hukuk Müşavirine ait olmak üzere; 30 gün süreli olan evrakların en az 5 gün önce, 15 gün süreli olan evrakların en az 3 gün önce, 7 gün süreli olan evrakların en az 2 gün önce, imzaya hazır hale getirilmesi,
33- İlgili yerlerden bilgi ve belge beklenilen, sonucundan ilgili yerlere bilgi ve belge gönderilecek dosyaların kesinlikle arşive kaldırılmaması ve ilgili personele dosyanın kayıtlarımıza girdiğinin hemen akabinde bizzat teslim edilmesi, görevin süresi içinde yerine getirilebilmesi için en uygun, ekonomik seri iletişim vasıtalarının durumun aciliyetine göre (telefon, fax, posta, APS... vb.) kullanılması, yazışma eklerinin ilgili Hukuk Müşavirinin kontrolü altında özenle hazırlanmasının sağlanması,
34- Dosyaların, arşiv sorumlusu ya da yerine bakan görevliden imza karşılığı teslim alınarak, yine imza karşılığı arşiv sorumlusu ya da yerine bakan görevliye teslim edilmesi, ayrıca arşivden çıkarılan dosyaların kontrolü yapıldıktan sonra aynı gün arşive kaldırılması, inceleme devam ediyorsa dosyanın daha sonra tekrar arşivden alınarak inceleme bittikten sonra aynı gün arşive kaldırılması,
35- Birinci Hukuk Müşavirinin bilgisi ve emri haricinde, dosyalardaki bilgi ve belgelerin kesinlikle kimseye verilmemesi ve gizliliğe azami riayet edilmesi,
36- Hukuk Müşavirliği odalarının boş bırakılması halinde veya akşam mesai bitiminde; mutlaka kapılarının kilitlenmesi (oda anahtarının ilgili yere asılması), ışıkların, klimanın ve pencerelerin kapatılması ve güvenlikle ilgili kurallara uyulması,
37- Tüm personelin mesai saatlerine uyması, kılık-kıyafet yönetmeliğine uygun hareket etmesi,
38- Hıfz konusunda; "Yapılacak başkaca bir işi olmayan evrakın" hıfza alınması evrakın arka sayfası üzerine, ilgili büro sorumlusunca hıfz kaşesi vurulmak parafı alınmak ve Şube Müdürü ile ilgili Hukuk Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü Hukuk Müşavirliği Müşaviri tarafından da paraf/imzalanmak suretiyle gerçekleştirilmesi, davadan vazgeçme yazısı ile daha teferruatlı açıklama gerektiren hıfz taleplerinin ise ayrı bir Makam Olur'u şeklinde hazırlanması,
Faks teyidi niteliğindeki evrakın, ayrıca havale yapılmasına gerek bulunmaksızın dosyasına "Hıfz kaşesi" basılmak suretiyle hıfz edilmesi,
39- Birimimiz web sayfası haberlerinin kısa, özlü, anlaşılır ve ilgi çekici olacak şekilde yapılması,
40- Müşavirlerimizin
takip ettiği vekâlet ücretlerinin tahsiline ilişkin belgelerin birer örneğinin şube müdürlüğü görevli personeline verilerek Şube Müdürlüğünce Vekâlet Ücretleri Dosyası içerisinde muhafaza edilmesi ve Müşavirlerimiz tarafından Takbis'e vekâlet bilgilerinin kaydının yapılması, Şube Müdürlüğünce Saymanlık ile ilgili işlerin yürütülmesi, Vekâlet Ücretlerinin Dağıtımına Dair Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmeliğin eki Vekâlet Ücreti Ödenmesine Esas Veri Tablosundan çıktı alınması.
41- Müşavirliğimizin
tüm personeli tarafından; hataların çözümü ve programların geliştirilmesine yönelik önerilerde bulunması, Takbis ERP programına giriş kayıtlarının yapılması, kontrol edilmesi, varsa eksikliklerin düzeltilmesi, ilgili olduğu vekâlet ücretlerine dair bilgilerin Takbis'e kayıtlarının yapılması, e maillerin sürekli ve Resmi Gazetenin günlük takip edilmesi,
42- Birinci
Hukuk Müşaviri'nin izinli, görevli olması gibi durumlarda, Birinci Hukuk Hukuk Müşavirine vekâleten edenin ismi açılarak, işbu genelge hükümlerine uygun hareket edilmesi,
Gerekmektedir.
43- Bu iç genelgede düzenlenmeyen hususlarda ilgili mevzuat hükümlerine göre hareket edilecek olup, ilgi (a, b ve c) iç genelgelerimiz yürürlükten kaldırılmıştır. İş bu iç genelgemiz 01.08.2012 tarihinden itibaren yürürlüğe girecektir.
Bilgilerini ve gereğini önemle rica ederim.
EKLER:
I- Görüş Standart Formu
II- Şube Müdürlüğünün Yapılanması ve Görevleri
III- Yönetici Asistanlığı ve Elektronik Doküman Yönetim

Birimi ile Giden Evrak Birimi Görevleri

IV- Gelen Evrak ve Arşiv Birimi, Taşınır İşlemler 
ve Mutemetlik Biriminin Görevleri 
V  Hukuk Müşavirliği Organizasyon Şeması (Web sitemizde)

VI Performans Puanlama Tabloları (Web sitemizde) 
VII Standart yazı ve şablonlar (Web sitemizde)

