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Konu: Görev  yetki ve sorumluluk hk.
İÇ GENELGE NO:3
Hukuk Müşavirliği hizmetlerinin etkin verimli zamanında yerine getirilmesini teminen aşağıdaki hususların hatırlatılması ihtiyaç hâsıl olmuştur.
            1-Her ay yapılan Genel Müdürlük üst düzey idareciler toplantısında personel giriş ve çıkışlarının turnikelerden yapılması ve bunun istisnasının olmadığı Genel Müdür tarafından ifade edilmiştir. Bu husus turnike giriş çıkışını gösteren listeler üzerine not düşülerek duyurulmuştur. İş bu İç Genelge ile de idaremiz en üst yöneticisi Genel Müdürlük Makamı tarafından talimatlandırılan bir hususa tüm personelin azami itina göstermesi gerektiği ve bu duruma tüm personelin ivedi olarak riayet etmesi hususu tekraren hatırlatmak gerekmiştir.
            2-Turnike giriş ve çıkışların incelenmesi sonucu mesai saatlerine riayet hususunda hassasiyet konusunda bazı zaafların olduğu gözlenmiştir.
Hukuk Müşavirliği çalışanları olarak herkesten ziyade hukuka riayet etmek ve diğer birimlere model olmak ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu gereği mesai düzenine riayet zorunluluğu bulunmaktadır. Bu nedenle birim personelimizin bu hususta azami özen göstermesi gereklidir.
            3-Kılık-kıyafet konusunda da zaman zaman özensizlikler fark edilmektedir. Dolayısıyla mevzuatta öngörülen şekilde kılık-kıyafete dikkat edilmesi gereklidir.
           4-Vekâlet ücretlerinde faiz taleplerinin dosyaların incelenmesinden eksiklikler olduğu gözlenmiştir. Bilindiği üzere karar tarihinden itibaren yasal faiz işlemeye başlayacağından bu konuda karar tarihinden itibaren işleyen yasal faizin istenmesi unutulmamalı ve bu iş için Hukuk-ERP programında geliştirilen yazı format kullanılmalıdır.
           5-Bilindiği üzere kapalı mekânlarda sigara içilmesi yasaktır. Ancak bu yasağa rağmen zaman zaman odalarda sigara içildiği izlenimi edinilmektedir. Sigara içmek isteyen personelin 10:15-10:30 ve 15:15-15:30 saat aralığı içinde bu iş için ayrılan kantine gitmesi ve bunun dışında odalarda böyle bir durumun yaşanmaması konusunda bir kez daha uyarıda bulunulması gerekli olmuştur.
           6-Zaman zaman telefon ile personele ulaşmakta zorluklar çekilmekte ve hizmetlerde aksamalar meydana gelmektedir. Bu nedenle odaların zorunluluk olmadıkça terk edilmemesi ve boş bırakılmaması hususuna dikkat gösterilmesi gerekmektedir.
           7-Hizmetin aksamaması için görev yerlerinin izinsiz mesai saatlerinde terk edilmemesi ve yemeklere zamanından önce çıkılmaması hususunda hizmetin aksamaması için hatırlatılması gereken bir diğer husustur.
           8-Vekâlet ücretlerine taksit konusunda farklı uygulamalar yapıldığı gözlenmekte olup, Birinci Hukuk Müşavirinin bilgisi haricinde taksitlendirme uygulamasına gidilmemesi gerekmektedir. Vekâlet ücreti tahsilâtlarının da düzenli aralıklarla takibi gerekmektedir.
           9-Mahkemelere ve birimlere gönderilen evrakların ekleri konusunda gerekli özen, dikkat, tasnif ve düzenlilik hususlarında zaafıyetlerin olduğu gözlenmektedir. Mahkemelere ve diğer yerlere giden evrakların düzgünlüğü, doğruluğu, sıralı olması, tasnifi, eksiksizliği tamamen dosyanın takibinden sorumlu olan Hukuk Müşavirine aittir. Dolayısıyla ekler konusunda gerekli olan yukarıda belirtilen hususlara dikkat edilmesi önem arz etmektedir.
           Yukarıda dokuz madde halinde belirtilen hususlara ve bundan önceki iç genelgelere uyum konusunda gerekli hassasiyet gösterilmesi ve istenmeyen durumların meydana gelmesine neden olunmamasını tekraren ifade etmek istiyorum.
Bilgilerini ve tüm personele tebliğini önemle rica ederim.
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