
MERKEZİ 
İDARE

TAŞRA 
BİRİMLERİ

MAHALLİ 
İDARELER

DİĞER 
(ÖZEL 

SEKTÖR 
VB.)

BAŞVURUDA 
İSTENEN 

BELGELER

İLK 
BAŞVURU 
MAKAMI

PARAF LİSTESİ

KURUMUN 
VARSA 

YAPMASI 
GEREKEN İÇ 
YAZIŞMALAR

KURUMUN 
VARSA 

YAPMASI 
GEREKEN DIŞ 
YAZIŞMALAR

MEVZUATTA 
BELİRTİLEN 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ

HİZMETİN 
ORTALAMA 

TAMAMLANMA 
SÜRESİ

YILLIK 
İŞLEM 
SAYISI

HİZMETİN 
ELEKTRONİK 

ORTAMDA SUNULUP 
SUNULAMAYACAĞI

1 29268247 641.03 Adli Davalar

Sulh Hukuk, Asliye 
Hukuk,Asliye Ticaret, 

Bölge Adliye 
Mahkemeleri ve 

Yargıtayda Kurumu 
Temsil Etmek

(*)5393 Sayılı Belediye Kanunun 
İlgili Maddesi                                  

(*)6100 Sayılı Hukuk Mahkemeleri 
Kanunu                                      

(*)6102 Sayılı Türk Ticaret Kanunu

Ortahisar 
Belediye 

Başkanlığı

Hukuk 
İşleri 

Müdürlüğü

Belediye 
Başkanlığına 

Bağlı 
Birimlerden 

Gelen 
TalepYazıları ve 

Bilgi Belgeler 
Dış Kurum 

Kuruluşlar Tüzel 
ve Gerçek 

Kişilerin Adli 
Mercilere 

Sunmuş Olduğu 
Dava Dilekçeleri

Adli 
Merciler

1-Avukat                      
2-Hukuk İşleri Müdürü                     

3-Belediye Başkanı 

Birimlerden 
Dava Konusu 
İşleme İlişkin 

Teknik Konuları 
İçeren Görüş ve 

Belge Talebi 

 Adli Merciler

Kanunların ve Adli 
Mercilerin 

Belirlemiş Olduğu 
Süreler

Sunulmuyor

2 29682247 641.04 İdari Davalar

İdare, Bölge İdare 
Mahkemeleri ve 

Danıştayda Kurumu 
Temsil Etmek

(*)5393 Sayılı Belediye Kanunun 
İlgili Maddesi                                   

(*) 2577 Sayılı İdari Yargılama 
Usulü Kanunu İlgili Maddesi 

Ortahisar 
Belediye 

Başkanlığı

Hukuk 
İşleri 

Müdürlüğü

Belediye 
Başkanlığına 

Bağlı 
Birimlerden 

Gelen 
TalepYazıları ve 

Bilgi Belgeler 
Dış Kurum 

Kuruluşlar Tüzel 
ve Gerçek 

Kişilerin Adli 
Mercilere 

Sunmuş Olduğu 
Dava Dilekçeleri

Adli 
Merciler

1-Avukat                      
2-Hukuk İşleri Müdürü                     

3-Belediye Başkanı 

Birimlerden 
Dava Konusu 
İşleme İlişkin 

Teknik Konuları 
İçeren Görüş ve 

Belge Talebi 

 Adli Merciler

Kanunların ve Adli 
Mercilerin 

Belirlemiş Olduğu 
Süreler

Sunulmuyor

3 29268247 641.03.02 Ceza Davaları

Sulh Ceza, Asliye 
Ceza,Ağır Ceza,Bölge 
Adliye Mahkemeleri ve 

Yargitayda Kurumu 
Temsil Etmek              

(*)5393 Sayılı Belediye Kanunun 
İlgili Maddesi                                       

(*) 5237 Sayılı Ceza Kanununun 
İlgili Maddesi                                                     

(*) 5271 Sayılı Ceza Muhakemesi 
Kanunu

Ortahisar 
Belediye 

Başkanlığı

Hukuk 
İşleri 

Müdürlüğü

Belediye 
Başkanlığına 

Bağlı 
Birimlerden 

Gelen 
TalepYazıları ve 

Bilgi Belgeler 
Dış Kurum 

Kuruluşlar Tüzel 
ve Gerçek 

Kişilerin Adli 
Mercilere 

Sunmuş Olduğu 
Dava Dilekçeleri

Adli 
Merciler

1-Avukat                      
2-Hukuk İşleri Müdürü                     

3-Belediye Başkanı 

Birimlerden 
Dava Konusu 
İşleme İlişkin 

Teknik Konuları 
İçeren Görüş ve 

Belge Talebi 

 Adli Merciler

Kanunların ve Adli 
Mercilerin 

Belirlemiş Olduğu 
Süreler

Sunulmuyor

HUKUK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

SIRA 
NO

KURUM 
KODU

STANDAR
T DOSYA 

PLANI 
KODU

HİZMETİN 
ADI  HİZMETİN TANIMI

HİZMETİN DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI VE 
MADDE NUMARASI

HİZMETTE
N 

YARARLAN
ANLAR

HİZMET SUNMAKLA  GÖREVLİ/YETKİLİ 
KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE



4 29268247 641.05 Vergi Davaları

Vergi,Bölge İdare 
Mahkemeleri ve 

Danıştayda Kurumu 
Temsil Etmek

(*)5393 Sayılı Belediye Kanunun 
İlgili Maddesi                                          

(*) 213 Sayılı Vergi Usul Kanununun 
İlgili Maddesi

Ortahisar 
Belediye 

Başkanlığı

Hukuk 
İşleri 

Müdürlüğü

Belediye 
Başkanlığına 

Bağlı 
Birimlerden 

Gelen 
TalepYazıları ve 

Bilgi Belgeler 
Dış Kurum 

Kuruluşlar Tüzel 
ve Gerçek 

Kişilerin Adli 
Mercilere 

Sunmuş Olduğu 
Dava Dilekçeleri

Adli 
Merciler

1-Avukat                      
2-Hukuk İşleri Müdürü                     

3-Belediye Başkanı 

Birimlerden 
Dava Konusu 
İşleme İlişkin 

Teknik Konuları 
İçeren Görüş ve 

Belge Talebi 

 Adli Merciler

Kanunların ve Adli 
Mercilerin 

Belirlemiş Olduğu 
Süreler

Sunulmuyor

5 29268247 641.03.03 İcra Takibi
İcra Mahkemeleri ve 

Müdürlüklerinde Kurumu 
Temsil Etmek

(*)5393 Sayılı Belediye Kanunun 
İlgili Maddesi                                           

(*) 2004 Sayılı İcra ve İflas 
Kanununun İlgili Maddesi

Ortahisar 
Belediye 

Başkanlığı

Hukuk 
İşleri 

Müdürlüğü

Belediye 
Başkanlığına 

Bağlı 
Birimlerden 

Gelen 
TalepYazıları ve 

Bilgi Belgeler 
Dış Kurum 

Kuruluşlar Tüzel 
ve Gerçek 

Kişilerin Adli 
Mercilere 

Sunmuş Olduğu 
Alacak Kayıtları

Adli 
Merciler

1-Avukat                      
2-Hukuk İşleri Müdürü                     

3-Belediye Başkanı 

Birimlerden Borç 
Veya Alacağa 
İlişkin Teknik 

Konuları İçeren 
Görüş ve Belge 

Talebi

 Adli Merciler

Kanunların ve Adli 
Mercilerin 

Belirlemiş Olduğu 
Süreler

Sunulmuyor

6 29268247 640
Hukuki 

Görüşler

Hukuki Konulara İlişkin 
Kurum İçi Birimlere 

Görüş Bildirmek

(*)5393 Sayılı Belediye Kanunun 
İlgili Maddesi                           

(*)Ortahisar Belediyesi Hukuk İşleri 
Müdürlüğü Görev,Yetki,Sorumluluk 

ve Çalışma Yönetmeliği

Ortahisar 
Belediye 

Başkanlığı

Hukuk 
İşleri 

Müdürlüğü

Belediye 
Başkanlığına 

Bağlı 
Birimlerden 
Gelen Görüş 

Talep Yaaıları

Avukat                    
Hukuk İşleri Müdürü

Belediye 
Başkanlığına 
Bağlı Tüm 
Birimler

Kanunların ve Adli 
Mercilerin 

Belirlemiş Olduğu 
Süreler

Sunulmuyor

7 29268247 641.99 İdari Büro

Müdürlük (Gelen 
Evrak,Giden Evrak ve Dış 

Yazışma) Bilgi ve 
Belgelerin 

Takip,Dağıtım,Koordinas
yon ve Arşivlenmesi

(*)5393 Sayılı Belediye Kanunu 
(*)5018 Sayılı Kanun                                  
(*) 3071 Sayılı Kanun             

(*)Resmi Yazışma Kuralları 
Yönetmeliği                                           

(*) İmza Yönergesi             
(*)Ortahisar Belediyesi Hukuk İşleri 
Müdürlüğü Görev,Yetki,Sorumluluk 

ve Çalışma Yönetmeliği

Kamu Kurum 
ve 

Kuruluşları,B
elediye 

Birimleri 
Özel Sektör 
ve Vatandaş 

Hukuk 
İşleri 

Müdürlüğü

Belediye 
Başkanlığına 

Bağlı 
Birimlerden 

Gelen 
TalepYazıları ve 

Bilgi Belgeler 
Dış Kurum 

Kuruluşlar Tüzel 
ve Gerçek 

Kişilerin Adli 
Mercilere 

Sunmuş Olduğu 
Dava Dilekçeleri

1-Büro Görevlisi          
2-Avukat                       

3-Hukuk İşleri Müdürü   
4-Belediye Başkanı

Belediye 
Başkanlığına 
Bağlı Tüm 
Birimler

Kurumlar,Şirketle
r ve Şahıslar

Kanunların ve Adli 
Mercilerin 

Belirlemiş Olduğu 
Süreler

Sunulmuyor


	KAMUHİZMETENVANTERİEK1

