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HUKUK MUSAVIRLIGI BiRiMi CALISMA YONERGESI

1. BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amacg
MADDE 1- (1) Bu yénergenin amact, Izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Hukuk Miisavirliginin calisma
usul ve esaslar ile personelin gorev ve yetkilerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge Hukuk Miisaviri, Avukat ve Hukuk Miisavirligi personeline iliskin
diizenlemeleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Devlet Memurlart Kanunu, Avukatlik
Kanunu ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlari Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname, 659 sayil1 Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli
Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararname ve izmir Yiiksek
Teknoloji Enstitiisii Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri uyarinca
hazirlanmstir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen,;

a) “Rektorliik”, Izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Rektorliigiinii,
b) “Rektdr”, izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Rektoriinii,
¢) “Hukuk Miisavirligi”, Izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Hukuk Miisavirligini,
¢) “Hukuk Miisaviri”, izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Rektorliigii Hukuk Miisavirini,
d) “Avukat”, Hukuk Miisavirliginde Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan avukatlart,
e) “Biiro” evrak, kayit, yazi ve dosya islerinin yiirtitiildigii biiroyu,
f) “Biiro personeli” biiroda gorevlendirilen bilgisayar isletmenleri ve memurlari,
g) 'UBYS' Elektronik belge yonetim sistemini,
g) '"UYAP' Ulusal yargt ag1 programini ifade eder.
1. BOLUM

TESKILAT VE GOREVLER
Teskilat
MADDE 5- (1) Hukuk Miisavirligi, Hukuk Miisavirinin yonetiminde Avukatlar ve biiro personelinden
olusur.
Etik Ilkeler ve Gizlilik

MADDE 6- (1) Hukuk Miisavirligi ¢alisanlari, gorev alanina giren konularda gizlilige titizlikle uymak ve
yetkili merciden onay almaksizin {igiincii kisilere bilgi ve belge vermemek yiikiimliiliigiindedir.



Gorevler

Hukuk Miisavirliginin gorev ve yetkileri
MADDE 7- (1) Hukuk Miisavirliginin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)

¢)

d)
e)
f)

Adli ve idari yargida, icra miidiirliikleri ve hakemler nezdinde vekil sifatiyla Rektorliigii dogrudan
temsil etmek,

Enstitii hizmetleri kapsaminda Rektorliik Makamindan ve diger birimlerden Rektorliik delaleti ile
sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonu¢ dogurabilecek islemler hakkinda goriis ve

danigmanlik hizmeti vermek,

Rektorliigiin taraf oldugu anlasma ve sézlesmelerin kurum menfaatine uygun olarak yapilmasina
yardimc1 olmak,

Rektorliik tarafindan hazirlanan veya Rektorliige bagli birimlerce gonderilen yonetmelik veya
yonerge taslaklarini inceleyerek goriis bildirmek,

Rektorligii ilgilendiren mevzuat ve yargi kararlarinin, hukuki goriislerin, bilgisayar ortaminda
arsivlenebilmesi ve en kisa zamanda en dogru bilgiye ulasilabilmesi amaciyla gelistirilen bilgisayar
programinda temin edilen bilgilerin dogru, eksiksiz ve giincel olmasini saglamak,

Hukuk Miisavirligi internet sitesini giincel mevzuata gore diizenlemek ve giincellemek,

Bilimsel Arastirma ve Yayin Etik Kurullarinin sekretaryasini yapmak.

Kanunlarla ve Rektorliikge gorev ¢ercevesinde verilen diger gorevleri yapmak.

Hukuk Miisavirinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Hukuk Miisavirinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)

b)

¢)
d)

f)

9)

Adli ve idari yargida, icra mudiirliikleri ve hakemler nezdinde vekil sifatiyla Rektorliigii dogrudan
temsil etmek,

[zmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii Rektorliigii Hukuk Miisavirligini temsil etmek, Rektorliigii
ilgilendiren hukuki konularda miisavirlik yapmak, Rektorliik birimlerinden intikal ettirilen
konularda hukuki yardim yapmak ve yaptirmak, sonuglari ilgililere bildirmek,

Yonetmelik ve yonerge gibi diizenlemeler ile ilgili olarak Rektorliikge yiiriitiillen mevzuat
caligmalarina katilmak veya katilmay1 saglamak,

Hukuk Miisavirliginin ¢calismalarini diizenlemek, yonetmek ve denetlemek,

Avukatlarin ve Hukuk Miisavirligi personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak, bu amacla
gerekli performans dlgiitlerini gelistirmek ve uygulamasini saglamak, gorevlerin tam olarak yapilip
yapilmadigini denetlemek, i¢ kontrol standartlarina uygun olarak faaliyetlerin akisini saglamak ve
denetlemek,

Enstitiiniin leh ve aleyhine agilan dava ve icra takiplerinin avukatlara tevdiini ger¢eklestirmek,

Hukuk Miisavirligi biiro personelinin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek, bu ihtiyaci giderecek
egitim faaliyetlerini her y1l planlayarak yiiriitmek ve gerektiginde giincellemek,

Dava a¢ma, takip, adli ve idari uyusmazliklarda sulh, uzlagsma ve vazge¢meye iliskin 659 sayili
Kanun Hitkmiinde Kararname ¢ercevesinde gorev - yetkiyi kullanmak,
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Rektorliikce verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yapmak veya yaptirmak,

Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a)

b)

c)

¢)

d)

f)

9)

Adli ve idari yargida, icra mercileri ve hakemler nezdinde vekil sifatiyla Rektorliigii dogrudan temsil
etmek,

Kurum leh ve aleyhindeki her ¢esit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve harglara
miiteallik biitiin hukuki islemleri yiirtitmek,

Ilgili daire ve subelerince hazirlanan sartnameler, sézlesmeler, kefaletnameler vs. hakkinda hukuki
miitalaalar1 Hukuk Miisavirinin istemi halinde hazirlamak,

Adli ve idari yargi mercilerinden ve noterden kuruma yapilacak tebliglere cevap hazirlamak veya
hukuki gereklerini yapmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek, Hukuk
Miisavirine bilgi vermek,

Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi edilen dava, icra takibi ile sair takip ve islerle ilgili
hukuki islem ve idari muameleleri yapmak, Hukuk Miisavirliginden goriis istenilen hususlarda

miitalaa hazirlamak,

Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara Hukuk Miisavirinin
istemi halinde miisavirlik adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek,

Hukuk Miisavirligi internet sitesini giincel mevzuata gore biiro ¢alisanlarina hazirlatmak,

(2) Avukatlar herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilirken kendilerine verilmis bulunan dava ve icra
isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, safahati ve o giinkii durumu agikg¢a belirten bir yazi ile Hukuk
Miisavirine teslim ederler.

(3) Avukatlar, Avukatlik Kanunun avukatlara tanidigi hak, yetki ve sorumluluklar1 Yiiksekogretim
Kanunu ve Devlet Memurlar1 Kanununun belirlemis oldugu ¢ergevede kullanirlar.

Biiro Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)

b)

c)
¢)
d)

e)

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evrak ve dosyalar1 teslim almak, kaydini yapmak, varsa
evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine ve avukatlara iletmek,

Gelen ve giden evrakin kaydini yapmak, giden evraklarin kaydimi kapatarak ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

Gelen ve giden evrak planina gore dosya tutmak,
Hukuk miisaviri ve avukatlar tarafindan gorev ¢ergevesinde verilen diger isleri yapmak,
Hukuk miisaviri ve avukatlarin talimati ile dava dosyalarini kontrol etmek, sonucunu bildirmek,

Hukuk miisaviri ve avukatlarin talimati lizerine ara kararlarinin geregini yapmak, gerekli masraflari
makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,
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h)

Kayit, yazi ve sevk islerini yapmak,
Tiim dava ve icra dosyalarinin bilgisayar ortaminda kaydimi tutmak,

Onceki yillara ait dosyalarin incelenerek sonuglanan dosyalarin hem esas defterinden hem de
bilgisayar ortamindan bitmis olarak diizenlemek, kapanan dosyalar1 arsivlemek,

Hukuk miisaviri ve avukatlar tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

(2) Bilgisayar isletmenleri ve diger memurlar kendilerine verilen gérevlerin, zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan, gorev yoniinden bagli ¢alistiklar1 avukatlara ve hukuk miisavirine karsi sorumludurlar.

Goriis Verme Ilkeleri
MADDE 11- (1) Hukuki goriis verilmesine dair ilkeler asagida belirtilmistir:

a)

b)

¢)

d)

h)

Hukuk Miisavirligi, Enstitliiniin hizmetleriyle ilgili diizenlenecek her tiirlii sézlesme ve sartname
taslaklarini, Enstitii ile liclincili kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iligkin isleri ve birimlerce
sorulacak diger isleri talep tlizerine inceleyip hukuki goriis bildirir.

Hukuki gortisler istisari nitelikte olup, talep eden birimi baglayici degildir. Verilen goris
cergevesinde degerlendirme yapma ve karar verme yetkisi ilgili birime aittir.

Gergek kisilerin hukuki goriis talepleri karsilanmaz.

Birimler, tesis edecekleri islemler ile ilgili olarak talimat arz edecek sekilde ve birim yoneticisinin
gorev ve yetkisi kapsaminda karar verilmesi ve icra edilmesi miimkiin olan islem ve eylemler ile
ilgili olarak hukuki goriis talep edemezler.

Mevzuatin agik hiikiimleri ile ilgili olarak hukuki goriis talep edilemez.

Derdest durumdaki disiplin ve ceza sorusturmalarinin igerigine/esasina iligkin goriis talep edilemez.
Hukuki goriis talep eden birimler kendi gérev alanina giren konularda hukuki gortis talep edemezler.
Uzmanlik gerektiren diger teknik konularda goriis verme yetkisi ilgili daire bagkanligindadir.

Hukuki goriis talep yazisinda birimler tarafindan tereddiide diisiilen konunun, birimin goriisiiniin ve
uygulamanin ne oldugunun aciklanmasi ve konuya iliskin gerekli bilgi belgelerin sunulmasi
gerekmektedir. Birimler, hukuki agidan tereddiide diisiilen hususu agiklamaksizin, herhangi bir
arastirma ve inceleme yapmaksizin hukuki goriis talep edemezler.

Birimlerin, hukuki goriis talebinde bulunurken Hukuk Miisavirligine hukuki goriisi
hazirlayabilmesi i¢in makul siire taniyarak goriis talep yazisi gondermesi esastir. Hukuki goriis
talebinin belli bir stirede karsilanmasinin talep edildigi durumlarda ise, goriis talep yazisinin “acele”
veya “glinlii” olarak (yazi igeriginde son gilinii ve siire kisitinin gerekcesi de agikca belirtilmek
suretiyle) yazilmasi gerekir.

Hukuki goris talep edilen konunun bir metin degisikligi ile ilgili olmas1 durumunda, goriis talep
yazisit ekinde mevcut metnin ve degisiklik yapilmasi dngoriilen kisimlarin karsilastirmali olarak

tablo seklinde sunulmas1 gerekir.

Birimlerin hukuki goriis talep yazisinda, varsa 6nceki yazigsmalari ilgi tutmasi gerekir.



J) Ayni konuda Hukuk Miisavirliginin yani sira bagka bir birimden de goriis talep edilmesi durumunda,
gorilis talep yazisinin dagitimli olarak yazilmasi veya varsa diger birimin goriisiiniin goriis talep
yazisina eklenmesi gerekir.

k) Hukuki goriis talep edilen is birligi protokollerinin yurt digindaki bir kurum ya da kurulusla
gergeklestirilecek olmasit durumunda, goriis talep yazisinda protokol metinlerinin Tiirk¢e hukuk
terminolojisine uygun ¢evirisinin yabanci dildeki metin ile yan yana diizenlenmis sekilde hazirlanip,
sunulmasi gerekir.

I) Hukuki goriis talepleri, Hukuk Miisavirliginin is yogunlugu ve goriis talep yazisinin "acele" veya
“glinlii” nitelikte olup olmadig: dikkate alinarak karsilanir.

m) {s birligi protokollerine hukuki gériis verilmesinin ardindan, verilen hukuki goriis dikkate almarak
diizenlenen protokoliin imza siireci ilgili birimce yiirtitiiliir.

(2) Enstitii'niin idari organizasyon semasina gore Genel Sekreter'e bagl olan birimlerin hukuki goriis
talep yazilar1 Genel Sekreter tarafindan; Rektdr yardimcisina bagli olan birimlerin hukuki goriis talep

yazilari ise ilgili Rektoér Yardimcisi tarafindan imzalanir.

(3) Akademik birimlerin hukuki goriis talep yazilari, akademik birimin amiri olan Dekan/Miidiir
tarafindan imzalanir.

(4) Akademik ve idari birimlerin hukuki goriis talepleri, hukuki goriis talep eden birime, Rektorlik
Makamina ve varsa ilgili diger birimlere hitaben Hukuk Miisavirinin imzastyla yazilan dagitiml yazi ile

karsilanir.

(5) Hukuk Misavirligi, igsbu ilkeler dahilinde ve birimlerin hukuki goriis talep yazisinda sundugu bilgi
belgeler kapsaminda hukuki goriis verir.

(6) Bu ilkelere uygun nitelik arz etmeyen hukuki goriis talepleri, Hukuk Miisavirligi tarafindan
karsilanmaz.

1. BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari
MADDE 12- (1) Hukuk Miisavirligi ¢alisanlar1 ¢alismalarin1 bu yonerge ile belirlenen ¢alisma usul ve

esaslarina, ayrica hazirlanacak is akis stireglerine iligskin diizenlemeye gore yaparlar.

Evrak Havalesi
MADDE 13- (1) Hukuk Misavirligine gelen fiziki evrak, biiro personeli tarafindan teslim alinir.

(2) Hukuk Miisavirligine UBYS {izerinden gelen evrak, Hukuk Miisavirinin tarafindan sevk edilir.

Defter ve Klasorler
MADDE 14- (1) Hukuk Miisavirliginde, dava esas defteri ve zimmet defteri tutulur.

(2) Takip edilen her tiirlii dava, dava esas defterine kaydedilerek, gelen kararlar esas defterine islenir.

(3) Davalar ve icra dosyalarini kapsayan ayri bilgisayar kayitlar1 tutulur ve gegirdigi safahat, gelen belge
ve kararlar bilgisayar programina kayit edilir.

(4) Hukuki Gortisler bilgisayar ortamina kayitlart yapilarak ilgili klasérde muhafaza edilir.



Bilgi Verme
MADDE 15- (1) Takip edilen dava ve icra takipleri sonuglandiginda, ait oldugu birime bilgi verilir.
Kurum uygulamasina esas teskil edecek olan kararlarin onayl bir 6rnegi ilgili birimlere gonderilir.

(2) ilgili birimlerce ddeme yapilmas: halinde Hukuk Miisavirligine 6deme belgesi gonderilir. Odeme
belgesi ilgili dosyaya konularak dosya kapatilir.

Dava A¢ma ve Takip
MADDE 16- (1)Hukuk Miisavirligince Rektorliik adina dava veya takip agilmasi yazili emre baglhdir.

(2) Rektorliik adina dava agma veya icra talebine baslama talebi iist yonetici tarafindan yapilir.

(3) Hukuk Miisavirligince maddi ve hukuki sebeplerle dava agilmasinda kamu menfaati bulunmadigi
yoniinde goriis belirtilmesi halinde iist yoneticinin talimatina gore islem yapilir.

(4) Rektorliige karsi agilan davalarin ve icralarin takibine miisavirlik¢e dogrudan baslanir.

(5) Dava ve icra takipleriyle ilgili tebligat ilgili birim tarafindan Rektorliik evrak kayita giris yapildig
giin Hukuk Miisavirligine gonderilir. Konu hakkinda ilgili birimlere yazi yazilir.

Belge ve Delillerin Temini

MADDE 17- (1) Hukuk Miisavirliginin talebi dogrultusunda goriis veya Enstitii leh ve aleyhine agilan
dava ve icra takip islemlerine iliskin olarak gerekli olan belgeler, islem belgesi iizerinden imzali ve
UBYS iizerinden ilgili birimlerden dogrudan istenir.

(2) Dava konusu islemi tesis eden veya yargilamayla irtibat1 bulunan birimler kendilerinden talep edilen
siirede yazili gorlis ve dava konusu islem belgelerin onayli suretlerini ikiser takim halinde Hukuk
Miisavirligine gonderirler.

(3) Talep edilen belge ve goriislerin siiresinde gonderilmemesi, eksik génderilmesi ya da siiresinden
sonra gonderilmesi nedeniyle davaya cevap verilememesinden veya yeterli savunma yapilamamasindan
kaynaklanan hak kayiplarindan ve adli gérev ihmalinden ilgili birim sorumludur.

Kanun Yollar

MADDE 18- (1) Hukuk Miisavirligine teblig edilen tamamen ya da bir kismi aleyhe olan yargi kararlari
659 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname uyarinca alinmis temyizden vazge¢me karari ve yazili emir
bulunmadig siirece temyiz edilir.

Uyusmazhiklarin Sulh Yoluyla Halli, Uzlasma ve Vazgecme
MADDE 19- (1) Adli ve idari uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimiinde, dava agilmasinda, icra takibine
baslanmasinda, bunlardan yargi veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya davalarda
verilen kararlara kars1 kanun yollarina gidilmesinden vazgecilmesinde, sozlesmelerin degistirilmesinde
veya sona erdirilmesinde, davayr kabul ve feragat, sikdyetten vazgecme islemlerinde 659 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname hiikiimleri dogrultusunda parasal sinir ve yetki kurallarina uyularak islem yapilir.

Adli Uyusmazhkta Sulh
MADDE 20 - (1) Rektorliigiin adli yargida dava agmadan veya icra takibine baglamadan 6nce karsi tarafi
sulhe davet etmesi esastir. Rektorliik aleyhe acilan dava ve icra takiplerinde de karsi tarafi sulhe davet
edebilir.

(2) Sulhe davet, uyusmazligin tarafi olan gergek veya tiizel kisilerce de yapilabilir. Dava konusu edilmis
veya icraya intikal etmis uyusmazliklarda da sulh teklifinde bulunulabilir.



(3) Sulh Anlagsmasina veya sulhun saglanamadigina iligkin tutanak Rektorlikce Hukuk Misavirligine
gonderildiginde 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin madde 10 hiikiimlerine gore hukuki islemler
yapilir.

Adli Uyusmazhiklarda Sulh, Uzlasma ve Vazge¢mede YetKi

MADDE 21 — (1) Rektorliik ile diger idareler arasinda ortaya ¢ikan her tiirlii hukuki uyusmazligin sulh
yoluyla hallinde, dava agilmasinda, bunlardan yargi veya icra mercilerine intikal etmis olanin taleplerinden
veya davalarda verilen kararlara karsi kanun yollarina gidilmesinden vazgecilmesinde, sdzlesmelerin
degistirilmesinde veya sona erdirilmesinde,

(2) Rektorliik ile gergek veya tiizel kisilerle aralarindaki s6zlesmelerde belirtilen sebeplerle yapilan her
tirli s6zlesme degisikliklerinin yapilmasinda, bu hususlarla ilgili olarak ¢ikabilecek uyusmazliklarin
sozlesme hiikiimleri ¢ercevesinde sulh yoluyla hallinde, Hukuk Miisavirliginin uyusmazligin bu sekilde
sonlandirilmasinda maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati bulundugu yoniindeki goriisii tizerine,

iist yonetici yetkilidir.

idari Uyusmazhklarda Sulh ve Vazge¢me

MADDE 22— (1) idari islemler nedeniyle haklarmin ihlal edildigini iddia edenler idareye basvurarak
ugramis olduklari zararmn sulh yoluyla giderilmesini dava agma siiresi i¢inde isteyebilir. Idari eylemler
nedeniyle haklari ihlal edilenlerce, idari dava agmadan &nce 2575 sayili Idari Yargilama Usul
Kanununun 13/1 fikras1 uyarinca yapilan bagvurularda sulh bagvurusu olarak kabul edilir.

MADDE 23 — (1) idari uyusmazliklarin sulhen halli ile idari davalarin agilmasi, takibi, kabulii,
feragatten ve kanuni yollara bagvurulmasindan vazgecilmesi yonergenin 19. maddesindeki esaslara ve
tutarlara gore belirlenir.

Davalara Sunulacak Dilekgeler ve Belgeler
MADDE 24- (1) Davalara verilecek dilekge ve belgeler Hukuk Miisavirinin goriisiine sunulduktan sonra
gorevli memur tarafindan Mahkeme dosyasina verilir.

Avans
MADDE 25- (1) Davalar ve icra takipleri ile diger resmi mercilerde yiiriitiilecek islerin gerektirdigi
masraflar, avans alinmak suretiyle yapilir.

Ara¢ Temini
MADDE 26- (1) Durusma ve kesif giinlerinde gidilecek yerin uzakligi dikkate alinarak ilgili birim
tarafindan uygun ara¢ temin edilir.

Teblig
MADDE 27- (1) Bu yonergeye gore ayrica hazirlanacak i akis siireglerine iligkin diizenleme, tiim
calisanlara yazili olarak teblig edilir.

Diger Hususlar

MADDE 28- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 659 sayili Genel Biit¢e Kapsamindaki
Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun
Hiikmiinde Kararname hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 29- (1) Bu yonerge Senato'da kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Hukuk Miisaviri yiiriitiir.



