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ÇEVRE VE ŞEHİRCİLİK BAKANLIĞI

Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü Hukuk Müşavirliği

Sayı
: 60.772.072-010.06/
1757




         

            
 25/03/2013
Konu
: Görev yetki ve sorumluluk.
ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜNE

İlgi : a)  31.07.2012 tarihli ve 4748 sayılı iç genelgemiz,

         b) 05.10.2012 tarihli ve 5916 sayılı iç genelgemiz.
I- YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI GÖREVLERİ

Yönetici Asistanlığı görevini; Memur Rüya KOÇAK, Meral BOZKURT; 

1- Yönetici Asistanlığı görevleri aşağıda sıralanmıştır.

a) Birinci Hukuk Müşavirliği Makamının Yönetici Asistanlığı ve E-Evrak işlerini yürütmek,

b) İstenildiğinde günlük mesai takip çizelgesini alarak Birinci Hukuk Müşavirliği Makamına bu konuda bilgi vermek,

c) Her hafta başında Hukuk Müşavirlerinin, izinli, raporlu, ders görevinde, duruşmada, dış görevde vs. olduğunu gösterir bir listeyi Birinci Hukuk Müşavirliği Makamına vermek,

2- Faks cihazı ve diğer cihazların bakımını yapmak ve yaptırmak için, ilgili taşınır sorumluları ile irtibata geçmek.

3- Gelen faks yazılarını derhal ilgili yerine ulaştırmak, Birinci Hukuk Müşavirinin onayından sonra faks ve fotokopi çekmek.
4- Birinci Hukuk Müşavirliği Makamının Gelen-giden telefonlara bakıp kaydını tutmak, 
a) Hukuk Müşavirliğinin gelen-giden telefonlara bakıp kaydını tutmak, 
b) Özel telefon görüşmelerinin kaydını tutmak,

5- Şube Müdürünün verdiği görevleri yapmak, yapılmasını sağlamak ve ilgililerine iletmek ile görevlidirler ve sorumludurlar.
II- ELEKTRONİK DOKÜMAN YÖNETİM BİRİMİNİN GÖREVLERİ

Elektronik Doküman Yönetim Birimi görevini;  Bil.İşt. Ersin BOZKURT, Oğuz GENÇ, Mehmet ÖZTÜRK, Sevilay APAYDIN, Memur Meral BOZKURT, Rüya KOÇAK, İşçi Nihal KARACA ve Emin SARI;

1- Elektronik Doküman Yönetim Biriminin görevleri aşağıda sıralanmıştır.

a) E-Evrak işlerini yürütmek,

b) Evrakları tarayarak Word formatına dönüştürmek,

c) Birimimiz web sayfasını düzenlemek, web sayfamıza veri girişlerini yapmak,

d) Müşavirliğimizin elektronik doküman yönetim işlerini yürütmek,

2- Günlük en az bir adet kararı web sayfasında filigranlı yayınlamak (karar nolu ve filigranlı),

3- Şube Müdürünün verdiği görevleri yapmak, yapılmasını sağlamak ve ilgililerine iletmek,

 ile görevlidirler.

III- GELEN EVRAK VE ARŞİV BİRİMİNİN GÖREVLERİ
Gelen Evrak Biriminde görevli; Bilgisayar İşletmeni Sevilay APAYDIN, Ersin BOZKURT, Oğuz GENÇ, Memur  Hüseyin GÜRSOY, İşçi  Emin SARI; Arşiv Birimimde Görevli; Memur Yusuf ÜRGEN,
1-Takbis ERP kayıtlarının girişi ve güncellenmesini yapmak, hataları düzeltmek, kapatma işlemlerini yapmak.
2- Haftalık, aylık, iki, üç aylık raporları yazmak ve takip etmek, günlük emniyet kontrol çizelgesini takip etmek.

3- Açık olan evrakların en geç bir ay içerisinde kapatılmasını sağlamak.

4- Yazıların eksiksiz mapa içerisinde ilgili Makamlara sunulmasını sağlamak ve takibini yapmak.

5- Birime havale edilen evrakların listesini Takbis'ten almak, haricen mahkemelerden gelen evrakı Takbise kaydetmek, günlük olarak havale edilmemiş evrakların kontrolünü yapmak ve Takbis ERP programından haftalık ve aylık olarak açıkta evrak olup olmadığının kontrol etmek.

6-  Gelen evrakın evveliyatını araştırıp bularak, evrakı asıl dosyasına takmak, evveliyatı yoksa yeni dosya açmak.

7- Tekemmül ettirilen evrakı kontrol ve havale için sevk etmek.

8- Havalesi yapılan evrakı ilgilisine zimmet karşılığı teslim etmek ve zimmet karşılığı teslim almak.

9- Arşivden çıkarılan ve arşive gönderilen bütün dosyaların yerine iade edilip edilmediğini takip etmek (Arşiv sorumlusu ile birlikte).

10-Yerinde bulunamayan dosyaları aramak (Arşiv sorumlusu ile birlikte).

11- Arşivden dosya çıkarmak (Arşiv sorumlusu olmadığı zamanlarda).

12- İşi biten dosyaları ("arşive kaldırılsın" kaşesini ve kapatıldı işaretini görmek suretiyle) arşive kaldırmak.

13- Arşivden çıkan dosyaların listesini tutmak, imza karşılığı dosya teslim edip dosya teslim almak.

14- İçinden dosya alınan klasöre dosyanın kimde olduğunu belirten (dosyayı isteyen ilgilinin kaşe veya isim ve imzasını havi) bir not koymak.

15- Arşivi düzenli, temiz ve güvenli tutmak.

16- Arşivde çalışma yapan ilgililere gerekli yardım ve desteği sağlamak.

17- Arşivle ilgili mevzuatın gerektirdiği diğer görevleri yürütmek, ile görevlidirler.

18- Şube Müdürünün verdiği görevleri yapmak, yapılmasını sağlamak ve ilgililerine iletmek ile görevlidirler.

IV-  GİDEN EVRAK BİRİMİNİN GÖREVLERİ
Giden Evrak Biriminden;  Bil. İşt. Ersin BOZKURT, Sibel ÖZTÜRK, Mehmet ÖZTÜRK,  İşçi Nihal KARACA;

1-  Takbis ERP' de kayıt işlerini yapmak.

2-   Gidecek evrakı ve evrakında eki bölümünde yazılı olan eklerini eksiksiz ve düzenli bir şekilde hazırlamak, fotokopilerini çekmek ve kontrol etmek.

3-  Evraka kaşe basım işlerini yapmak.

4-  Posta zimmet listesini hazırlamak.

5-  "Arşive kaldırılsın" kaşesinin basmak, Birinci Hukuk Müşavirinin onayı ile faks ve fotokopileri çekmek.

6-  Giden evraka tarih ve sayı vermek.

7- Mahkemelere evrak götürmek ve getirmek.

8- Mahkeme ve kurum içi zimmet defterini tutmak.

9- Fotokopi ve faks cihazlarının her türlü bakımını yapmak, yaptırmak ile görevlidirler.

10- Şube Müdürünün verdiği görevleri yapmak, yapılmasını sağlamak ve ilgililerine iletmek ile görevlidirler.
V- TAŞINIR İŞLEMLER VE MALİ İŞLER BİRİMİNİN GÖREVLERİ
Taşınır İşlemler ve Mali İşler Biriminden;  Bil. İşl. Oğuz GENÇ, Sibel ÖZTÜRK, Mehmet ÖZTÜRK, Sevilay APAYDIN ve Memur Meral BOZKURT;
1- Döner Sermaye birimi veya ilgili diğer yerlerden malzeme alımını sağlamak, (Meral BOZKURT), (Sevilay APAYDIN), (Mehmet ÖZTÜRK), ( Sibel ÖZTÜRK).

2- Yıllık pul sayımını yapmak ve ERP kaydetmek (giden evrak görevlileri ile birlikte koordineli olarak), (Sibel ÖZTÜRK, Mehmet ÖZTÜRK).

3- 5018 sayılı Kanun ile Taşınır Mal Yönetmeliğinden ve diğer ilgili mevzuattan doğan tüm görevleri yerine getirmek (Oğuz GENÇ, Meral BOZKURT).

4- Avans  işlerini yürütmek, (Mehmet ÖZTÜRK, Sevilay APAYDIN).

5- Personelin her çeşit mali ve tahakkuk işlemlerini yürütmek ve dosyalarını düzenli tutmak, (Meral BOZKURT, Sevilay APAYDIN), (Oğuz GENÇ).

6- Müşavirliğin yıllık bütçesini hazırlamak ve ilgili diğer mali işlemleri yürütmek ile görevlidirler. (Oğuz GENÇ, Mehmet ÖZTÜRK), (Ersin BOZKURT, Meral BOZKURT).

7- Şube Müdürünün verdiği görevleri yapmak, yapılmasını sağlamak ve ilgililerine iletmek ile görevlidirler.

VI- GENEL HÜKÜLER
1 - Görev yerleri Şube Müdüründen izinsiz hiçbir şekilde terk edilmez. Mesai saatlerine mutlaka uyulur. Yemeklere erken çıkılamaz. 
2 - Sigara içmek için kantine 10:15 – 10:30 ve 15:15 – 15:30 saat aralığı haricinde gidilemez.
3-  Odalar boş bırakılmaz, mutlaka odada en az bir kişi bulunur.

4-  Tüm birimler görevlerini yerine getirirken Şube Müdürüne karşı sorumludur.
5- Stajyer öğrenciler Şube Müdürünün gözetiminde eğitilirler ve görev yaparlar.

Bu iç genelgede düzenlenmeyen hususlarda ilgili mevzuat hükümlerine göre hareket edilecek olup, ilgi (a) genelgemizin Ekler kısmındaki III, IV ve ilgi (b) genelge yürürlükten kaldırılmıştır. 
İş bu iç genelgemiz 01.04.2013 tarihiden itibaren yürürlüğe girecektir.


Bilgilerini ve gereğini önemle rica ederim.

Ali Ramazan ACAR

Birinci Hukuk Müşaviri

…/03/2013 Şb. Md. V.           : İ.H. UYSAL
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