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ONSOZ

“Diinyanin herhangi bir yerinde adalete yonelen tehdit; aslinda, adalet icin
diinyanin her yerinde ciddi bir tehdittir. “

Hayatini adalet, esitlik ve 6zgiirliik yolunda kaybeden Dr. Martin Luther King'in zihnimize ve daha ¢ok
vicdanimiza kazinan bu s6ziini, adalet icin miicadelemizde bir kilavuz olarak kabul ederek; hukuka ve adalete
asik giiclii bir ekiple hak yolunda yliriiyoruz.

Adalet i¢in hizmetin en miihim silahi bilgidir, clinkii bilgi glictiir. Ancak bu bilgi vicdana bulanmamissa;
adaletin kilic1 egrilmeye, terazisi yanlis tartmaya baslar. Bizim hizmet diisturumuz adaletten asla sasmadan;
kapimizi ¢calan magdura, maznuna yol gostermektir.

Avukatin, miivekkillerini, mahkemelerde savunma goérevinin yam sira, hukuki sorunlarin ¢ézimii
konusunda da miivekkillere goriis bildirme, yani ‘danismanlik’ gérevi vardir. Avukat, danisma ile miivekkiline
dogru karar vermesi icin hukuki problemin alternatif ¢6ziim yollarini, her bir alternatifin yarar ve sakincalarini
gosterir. Uyusmazligin, zorunluluk olmadik¢a davaya déniismesini ve gereksiz cekismeleri 6nler. Bu yonden,
avukatin danismanlik goérevi, en az mahkemedeki savunma gorevi kadar énemlidir.

Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu olarak;

Misyonumuz;

Adalet sektoriinde bolgesinde en giiclii, donanimli ve aranan bir hukuk biirosu olarak, bireysel ve
kurumsal miivekkillerimize en dogru ve kapsamli hukuki hizmeti, stiratli ve etkin sekilde sunmaktir.

Vizyonumuz;

Hizmet sunarken miivekkillerimizin isini kendi isimiz olarak kabul eder, hassasiyetle ve 6zenle calisiriz.
Bilgimize giiveniriz ancak arastirmaktan vazge¢cmeyiz. Yeniliklere ve gelismeye a¢181z, degisimden ve gelisimden
keyif aliriz. Uzmanlasmanin, bilginin derinlesmesine ve verimliligin artmasina imkan taniyacagina inanarak,
farkli hukuk disiplinlerinde branslasarak calisiriz. Hesap verebilmek ve her zaman ulasilabilir olmak hizmet
kalitemizin vazgecilmez unsurlarindandir. Takim ¢alismasina inanir ve ekip ruhuna uyumlu kisilerle yola devam
ederiz.

Vizyonumuz aslinda bagli oldugumuz degerlerin yansimasidir:

v'  Biz gii¢lilyiiz; ¢iinkii saglam ve birbirine inanan bir ekibiz ve ekip olarak bilgimize giiveniyoruz.

v’ Biz giiveniliriz; ¢iinkii tutamayacagimiz sozii vermez, verdigimiz s6zii mutlaka tutariz.

v Biz farkliyiz, ¢iinkii isimize asigiz.



Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu Faaliyet Alanlarina ve danismanhk
hizmetlerine iliskin Kisa bilgilendirme asagidaki gibidir:

Ceza Hukuku

Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku

Miras Hukuku

Aile Hukuku

Kisiler Hukuku

Tazminat Hukuku

Sigorta Hukuku

Tanima ve Tenfiz Hukuku

Gayrimenkul Hukuku

Sozlesmeler Hukuku

Sirketler Hukuku

Bilisim Hukuku

Ticaret Hukuku

Icra ve Iflas Hukuku

Tiiketici Hukuku

idare Hukuku

Vergi Hukuku

I¢ diizenlemeler,

Personel istihdami,

Hukuki inceleme ve raporlama hizmetleri,

Kurumsal yonetim danismanligi.

Olas1 uyusmazliklar dikkate alinarak basarili ve iyi isleyen, sirketlere iliskin her tiirlii
sozlesmelerin hazirlanmasi (kurulus sézlesmeleri, ortaklik s6zlesmeleri, mal alim-satim
sozlesmeleri, franchising s6zlesmeleri, acente sdzlesmeleri, lisans sozlesmeleri, yiiklenici
sozlesmeleri, danismanlik ve hizmet sozlesmeleri ve diger ticari sozlesmeler) ve s6zlesme icerigi
hakkinda bilgilendirilmesi

Yeni ¢ikan kanunlar ve yonetmelikle ile ticari uygulamalardaki degisiklikler ve bunlarin miivekkile
olabilecek etkileri konusunda bilgilendirmelerin yapilmasi

Hukuki meselelerde s6zlii ve yazili danismanlik verilmesi

Hukuki risklerin engellenmesini veya azaltilmasini saglayacak énlemlerin tespit edilmesi ve gerekli
onlemlerin alinmasi

Sirketlerin calisanlari ile olan mevcut sézlesmeleri dogrultusunda is iliskilerinin gézden gecirilmesi
gibi bir¢ok hizmet verilmektedir

Danisanlar1 herhangi bir adim atmadan 6nce hukuki anlamda bilgilendirmek ve bdylece ortaya
¢ikabilecek sorunlarin 6niine ge¢mek,

Danisanlari; dava, icra ya da sikayet gibi hukuki siirecler konusunda bilgilendirmek ve gerekli olan
durumlarda midahil olmak.

Ticari sirketlerin giinliik faaliyetlerine iliskin her tiirlii sorunun cevaplanmasi,

“lyi olmak kolaydir, zor olan adil olmaktir.”
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AMA

Bu Organizasyon El Kitaby;; miivekkil ve mevzuat sartlarinin tam olarak karsilanarak
miivekkil-danisan memnuniyetinin artirilmasi amaciyla Hukuk Biiromuz igerisinde ve disarisinda isin
yurutilmesi ile devamliliginda; is miikemmelligi hedef alinarak hazirlanan ydnetim organizasyonu
sistemini - birimleri tanimlamak ve bu sistem igerisinde yer alan birimler ile biiro ¢alisanlarinin gérev,
yetki ve sorumluluklari ile karsilikli iliskilerini agik bir sekilde ortaya koymak; boylece isin yiiriitiilmesi
sirasinda yasanabilecek karisikligl yok etmek amaciyla hazirlanmistir.

Adalete inancimizdan taviz vermeksizin, miivekkil-danisan memnuniyetini saglama ilkesini
benimseyen biiromuz, hizmet kalitesini en yiiksek seviyede tutmak amaciyla stirekli olarak ¢alismaya
devam etmektedir. Amacimiz vermis oldugumuz hizmeti en dogru ve giincel bilgi ile en iyi sekilde size
sunabilmek ve kalitemizi her seferinde bir kademe daha iyiye tasimaktir.

KAPSAM

Bu Organizasyon El Kitabi, Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosundaki tiim calisanlar1 kapsar.
Biiromuz bilinyesinde gorevli tiim personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 bu kitap icerisinde ele
alinmaktadir. Biiromuz organizasyon igerisinde kaliteyi etkileyen isleri ylriiten tim personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini ve bunlarin birbirleri ile olan iligkilerini, bu Organizasyon El Kitabr’'nda
tanimlamis, ¢calisanlarina duyurmus ve bu gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli kosullar1 temin
etmistir.

HEDEF

Organizasyon El Kitabi'nin olusturulmasindaki ana hedef; biiromuzda gorevli kisilerin ¢alisma
sirasinda yetki ve sorumluluk karmasas1 yasamamasidir. Gorev, yetki ve sorumluluklarin tam olarak
belirlenmemesi; kurulus icerisinde zaman zaman ¢esitli olumsuzluklar yasanmasina ve is aksamalarina
neden olmaktadir. Bu kitapla birlikte; bu tiir olumsuzluklarin ve is aksamalarinin 6niine gecerek,
miivekkil-danisan istek ve beklentilerini en iist dilizeyde karsilayabilmek ana hedef olarak
belirlenmistir.

Gorev, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesiyle birlikte biiro ¢alisanlarinin gérev ve sorumluluk
alanindaki faaliyetlerinin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesi,
yaptiklar isin kalitesinden sorumlu olmalar ve kendi sorumluluk alanlar icerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmeleri saglanarak; tiim calisanlarin kalite bilincine kavusmasi ve kendilerine
verilen gorevleri aksatmadan tam zamaninda bir diizen ve disiplin icerisinde tamamlamasi
hedeflenmektedir.

BU ORGANIZASYON EL KiTABIYLA BUROMUZDA;

v' Bliromuz faaliyetlerinin devamhiligi i¢in ihtiya¢ duyulan birim- stregler tanimlanmis ve
organizasyonumuz i¢erisinde uygulanmistir.

v" Bu birim-siireclerin asamalari ve birbirine olan etkisi ve birbirleri ile iliskileri belirlenmistir.

v’ Birimlerin- Siireclerin verimli bir sekilde islemesini ve kontrollerinin saglanmasi icin gerekli
yontemler ve kriterler belirlenmistir.

v Bu birim- stiregler icin gerekli bilgi ve kaynaklar saglanmistir.

v Bu birimler- stiregler izlenir, 6l¢iilir, analiz edilir ve planlanan hedeflere ulasmas1 amaciyla
birimin - siireglerin ve sistemin strekli iyilestirilmeleri saglanmis ve amac¢lanmistir.
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KURUCU AVUKAT DEPARTMANI

GOREV TANIMI
i$ UNVANI : KURUCU AVUKAT
ADI SOYADI : MUSTAFA OZDEMIR

ORGANIZASYON ZINCIiRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER

YOKLUGUNDA GOREVINI
TESLIM EDECEGI BIRIM/KiSI  : YONETICI AVUKAT

BURO YONETICISI

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Isyerini gerek biiro ici gerekse biiro disinda tam yetki ile temsil ve ilzam eder, gereginde biiroyu
baglayan sorumluluk altina alan her tiirlii islemi yapar, yaptirir veya onaylar.

Isyerinin gelecegi icin gerekli her tiirlii yatirim icin fizibilite calismalarini yapar, yaptirir, nihai
kararlar verir. Biitge ve planlama ¢alismalarini yapar, koordine eder, uygular, denetler.

Her tiirlii gelismeye isin yapisina, isleyisine, personel ve hizmete yonelik kararlar alir, planlamasini
yapar, Olciilebilir hedeflere doniistiiriir ve uygulamay1 denetler; biironun mali ve idari yapisini
olusturur ve kontrol eder.

Bolum yoneticileri ile stirekli koordinasyonu saglar, gelisime, yeniliklere ve hizmete ve kalite
artirimina yonelik uygulama tasarilarini degerlendirir ve uygulamaya koyup islerligini kontrol
eder, olusabilecek aksakliklarin 6nceden tespit edilip 6nlenmesi icin gerekli tedbirleri alir.

Biironun isleyisini diizenleyen organizasyon el kitabini onaylar, diizenli olarak go6zden
gecirilmesini saglar.

Verilen hizmetle ilgili gerekli stratejileri olusturur; yeni arastirmalar1 yapar. Buna bagh olarak
mevcut ve muhtemel miisteri temsilcileri ya da yoneticileri ile yakin iliskide bulunur.

Biironun hizmetlerinin miisteri talep ve ihtiyac¢larina ve standartlara uygunlugunu saglar ve
denetler. Bunun i¢in gerekirse bir temsilci atayarak kendi adina takibini ve raporlanmasini saglar.

8. Miisteri talep, istek ve beklentilerini yasal mevzuati géz dniine alarak saglar.

9. Biiromuza gelen yeni is tekliflerini inceler, degerlendirip miisterilerle irtibat kurar.

10.
11.

12.

Is akisini takip eder, sozlesmeleri onaylar.

Vekil sifatiyla, miivekkillerin davalarini acar; durusmalara, arabuluculuk ve uzlastirma
gorismelerine katilir, icra ve iflas takiplerini agar ve siireci takip eder, mivekkilleri
vekaletnameyle yetkilendirilen tiim yargisal ve idari islemlerde ve stireclerde temsil eder.

Biiroda ise alinacak avukat ve diger personel konusunda nihai karar1 verir.



i$ UNVANI
ADI SOYADI

ORGANIZASYON ZINCIiRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER

YOKLUGUNDA GOREVINi
TESLiM EDECEGI BIRIM/KiSi

YONETICIi AVUKAT DEPARTMANI
GOREV TANIMI

: YONETICI AVUKAT

: KURUCU AVUKAT

: KURUCU AVUKAT
AVUKATLAR DEPARTMANI

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

1. Yonetici avukat, kurucu avukatin vermis oldugu gorevlerin ve biironun genel isleyisinin

yurutilmesinden sorumludur.

Biironun diizenli olarak yonetim ve denetim faaliyetleri gerceklestirmek,

3. Biiro igerisindeki departmanlar arasi etkin iletisim ve koordinasyonu saglamak ve etkinligi
arttirmak,

4. Mevzuatta ve yargl ictihadinda olusan her tiirlii degisikligi takip ederek, basta Kurucu Avukati
bilgilendirmek ve bu degisiklikleri tiim btiro ¢alisanlariyla paylasmak, mevcut ve yeni islerde bu
degisiklikleri dikkate alarak hareket etmek.

5. Hukukun, teknoloji ile artan iligkisini géz Oniine alarak o6zellikle hukuk alanina yansiyan
boyutlariyla teknolojideki gelismeleri takip etmek ve biiromuz i¢in gerekli olabilecek yeni yazilim
ve donanimlar konusunda oneriler sunmak,

6. Miivekkil memnuniyet ve baghligini arttirict adimlar atmak ve bunu biiro politikas1 haline
getirmek,

7. Biironun karllik ve verimliligini analiz etmek ve ilgili birim ve departmanlardan raporlar almak,

8. Bilronun varliklarini, demirbaslarin1 ve stoklar1 diizenli olarak kontrol etmek - ettirmek ve
raporlari almak,

9. (Calisanlarin verimliligini arttiracak sistemler gelistirmek,

10. Biirodaki departmanlara yetkileri cercevesinde is planlari vermek ve belli periyotlar ile bu akisi
analiz etmek ve gerektiginde miidahalede bulunmak ve yol gostermek,

11. Biironun gelir ve giderlerini analiz etmek ve raporlamak,

12. Bliro misyon ve vizyonunu tiim ¢alisanlara indirgemek ve bu dogrultuda isleri koordine etmek,

13. Blironun tiim satin alma ve gider faaliyetlerini kontrol etmek,

14. Calisanlar arasinda is boliimii yapmak

15. Yurt i¢i veya yurt disinda olmak tizere, biiroyu adli, idari, mali ve siyasi otoriteler 6niinde temsil
etmek,

16. Yillik raporlar, mali tablolar, yillik biitceler, calisma programlar ve diger faaliyetler icin projeleri
onayl1 icin kurucu avukata sunmak,

17. Haftalik Gérev - [s - Durusma Listesini olusturarak kurucu avukat tarafindan onaylanan s Planin
yuriirlige koymak ve gerekli gordiigii yerlerde degisiklige gitmek,

18. Biiro kalkinma planlarini, yillik eylem planlarini, bakim ve harcama planlarini tasarlamak ve
uygulamak,

19. Organizasyon semasina uygun olarak calisanlarin en yiiksek performans ile c¢alismalarini
saglamak i¢in gerekli koordinasyonu saglamak ve denetlemek,

20. Tim departmanlarin faaliyetlerinin diizenli, ekonomik ve verimli yapilabilmesi icin gerekli
destegi vermek,

N
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21. Organizasyon zincirindeki tiim departmanlar1 denetlemek gorev ve yetkilerinin gerektigi sekilde
yerine getirmelerini saglamak ve gordiigii aksakliklar1 kurucu avukata raporlamak,

22.Biiro ile ilgili olarak kurucu avukat tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

23.Blro adina yapilan tim is ve islemleri Avukatlik Kanuna ve ilgili mevzuata uygun sekilde
gerceklestirmek ve herhangi bir yerde adalete yonelen bir tehdit, adalete kars1 diinyanin her
yerinde tehdittir diisturunu hatirda tutarak, adaletin tecellisi i¢in iistlin sekilde gayret sarf etmek,

24. Mesleki faaliyetleri gerceklestirirken mevzuatla veya Tiirkiye Barolar Birligi ve Bolu Barosu
Baskanliginca belirlenmis mesleki kurallara uymak, meslegin onur ve itibarin1 zedeleyecek
davranis ve eylemlerden kacinmak,

25. Herhangi bir konuda goriis almak veya danismak icin miiracaat eden kisilerle Avukatlik Kanunu
cercevesinde goriusmek ve bilgilendirmek, goriismelerde olas1 tim sonuglar hakkinda dogru
sekilde bilgi vermek,

26. Bliro adina alinan bir isi Tirkiye Cumhuriyeti icinde tiim yargi mercilerinde sonuca gotiirmek,
kesinlesen kararlar konusunda gerektiginde Anayasa Mahkemesine bireysel basvuruda
bulunmak ve nihayetinde Anayasamizin tamidigi yetkiye dayanarak Avrupa insan Haklar
Mahkemesi ve Tiirkiye Cumhuriyeti’'nin taraf oldugu ve yarg yetkisini tanidig1 diger uluslararasi
yargl mercileri ve tahkim organlar1 nezdinde miiracaatlar1 gergeklestirmek,

27.Sonug alinan mahkeme kararlarinin icrasini saglamak, bunun i¢in icra departmanina gerekli bilgi
ve belgeleri sunmak, takibini yapmak-yaptirmak,

28. Zorunlu veya ihtiyari arabuluculuk gortismelerine katilmak, takip etmek, miivekkil ile teklif ve
anlasma kosullar1 hususunda goriismek,

29. Bir sug isnadi ile kars1 karsiya kalan miivekkil icin kolluk, savcilik asamalari da dahil olmak tizere
sorusturma ve kovusturmanin her asamasinda yaninda olmak, savunmasini en iyi sekilde
hazirlamak ve savunmay1 gerceklestirmek,

30. Uzlastirma kapsaminda kalan suglar i¢in miivekkil adina uzlastirma goriismelerine katilmak,

31. Tutuklu bulunan miivekkilleri sorusturmalarinin veya davalarinin safahati hakkinda
bilgilendirmek, savunmalarini hazirlamak vb. amaglarla ziyaret etmek,

32.1dari ve vergi uyusmazliklari ile ilgili konularda miivekkil adina idari makamlarla gériismek ve
idari basvurular1 yapmak ve siirecleri takip etmek, gerekmesi halinde idare ve vergi
mahkemelerinde ¢6zlim arayisina girmek,

33. Danismanlarimizla siirekli iletisim halinde olup, dosyalarda, onlarin uzmanlk alanina gore
istisare etmek ve goriis almak,

34. Dosyalardaki hukuki konularla ilgili mevzuat, ictihat ve bilimsel yayinlar ¢ercevesinde arastirma
ve incelemeler yapmalk,

35. Dava dilekgelerini hazirlamak, hazirlatmak,

36. Durusma ve kesiflere gerekli hazirlik, arastirma ve ¢alismalar yapilarak katilmak, katilinmasini
saglamak,

37.Girilen durusmalarda ara kararlarin takibini yapmak, karar tebliglerini gondermek, icra
hukuk/cezada gerekgeli karar teblig tarihlerini not alip, takibini yapmak, kontroliinii yapmak,

38. Streli isleri dikkatle takip ederek, hak kaybina yol agmayacak sekilde gerekli islemleri yapmak-
yaptirmalk, ilgili departmanlari bu hususta uyarmak ve kontroliinii saglamak,

39. Dosyalarda varsa eksik evrak, harg, gider avansi, kesif, baro pulu vs. gibi eksikleri tamamlamak-
tamamlatmak takibini yapmak,

40. Gerekli oldugunda dosya taraflar ile iletisime gegcmek, miivekkilleri dava ve takiplerinin safahati
hakkinda bilgilendirmek, miivekkilleri durusma, kesif, haciz, satis gibi islemler 6ncesinde ve
sonrasinda bilgilendirmek, bilgilendirilmelerini saglamak,

41.Tanik dinlenecek durusmalar oOncesinde taniklarin mahkemede hazir olmasini saglamak,
durusmadan en az U¢ gin oOnce mivekkillere gerekli bilgilendirmeleri yapmak,
bilgilendirilmelerini saglamak,

42.Adliyede hakim, Cumhuriyet savcilari, mahkeme ve savciliklarin kalem personeli, icra
miudirliikleri ile iyi iletisim kurmak ve Biiroyu kurumsal kimligine yakisir sekilde temsil etmek,
diger departmanlarin da bu sekilde temsil etmesini saglamak, kontrol etmek,

43. Kurucu avukatla birlikte danismanligi tistlenilen sirketlerin toplantilarina katilmak,
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44. Adliye veya Bolu Barosu tarafindan gerceklestirilen her tiirlii sosyal faaliyetlerde biiromuzu en iyi
sekilde temsil etmek, temsil edilmesini saglamak,

45. Ofis icinde veya disinda giyim-kusam, konusma vb. hareket ve davranislarda Biiroya yakisir
sekilde hareket etmek,

46. Biiroyu gelistirmek, degistirmek ileri tasimak adina yeni fikirlere hep ag¢ik olmak, gerekli fikirleri
liretmek ve paylasmak,

47.Hukuki, mesleki ve kisisel gelisime stirekli agik olmak ve bu ¢ercevede akademik yayinlar: ve
ictihatlari takip etmek, seminer, bilgi séleni, konferans gibi toplantilara istirak etmek,

48. Biiro icinde tertipli ve dlizenli olmak,

49. Diger departman ¢alisanlariyla stirekli iyi iletisim icinde bulunup ve gerekli tiim toplantilara
katilmak,

50. Davalarin takibine iliskin islemleri ylirtitmek ve sonu¢landirmak,

51. ilgili hukuki konularda hukuki goriis beyan etmek,

52. Biironun menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri almak, anlasma ve
sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasini saglamak,

53. Her tiirlii hukuki stireglere (karar tashihi, itiraz, istinaf, temyiz, vb.) iliskin is ve islemleri
yuritmek, sonuglandirmak,

54. Tliketici Hakem Heyeti, Sigorta Tahkim Komisyonu ve diger zorunlu ya da ihtiyari tahkim ve
hakem organlar1 nezdinde miivekkilleri temsil etmek,

55. Her tiirlii adli davalarin ve icra takiplerinin ytriitiilmesini saglamak, takibini yapmak ve sonuca
ulasmak,

56. Hukuk alanindaki gelismelerle ilgili her turli bilimsel etkinlik ve yayin1 yakindan takip etmek;
bilimsel toplantilara katilim saglamak ve hukuki yayinlarin teminini saglamak.

57.Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

58.1s saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistig1 kisilerin séz konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

59. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yiriitiilmesini saglamak.

60. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani i¢erisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

61. Calisanlarin is ortaminda moral ve motivasyonlarini artiracak ¢alismalar yapmak,

62. Calisanlar arasinda képri vazifesi gorerek aralarindan problemleri ¢6zmek, gerektiginde ara
buluculuk yapmak,

63. Diger departmanlarla gerekli koordinasyonu saglayarak evrak akisini diizenlemek,

64. Diger departmanlarla iyi iletisim icinde bulunmak ve gerekli tiim toplantilara katilmak,

65. Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro igerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢tiyti ve dikkati elden birakmamalk,

66. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

67. Biiro ici [s Yeri Disiplin Yonetmeligine ve genel gecer etik kurallarina uymak,

68. Bliro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

69. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

70. Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

71. Zaman yonetiminde basarili, planli, davranarak zamani gereksiz kullanmamak,
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AVUKATLAR DEPARTMANI

GOREV TANIMI
IS UNVANI : AVUKAT
ADI SOYADI
ORGANIZASYON ZiNCiRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER : YONETICi AVUKAT
KURUCU AVUKAT

YOKLUGUNDA GOREVINI
TESLIM EDECEGI BIRIM/KiSI  : YONETICI AVUKAT

AVUKATLAR DEPARTMANI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

®©

10.

11.

12.

13.

14.

Biiro adina yapilan tiim is ve islemleri Avukatlik Kanununa ve ilgili mevzuata uygun sekilde
gerceklestirmek ve herhangi bir yerde adalete yonelen bir tehdit, adalete karsi1 diinyanin her
yerinde tehdittir diisturunu hatirda tutarak, adaletin tecellisi icin iistiin sekilde gayret sarf
etmek,

Mesleki faaliyetleri gerceklestirirken mevzuatla veya Tirkiye Barolar Birligi ve Bolu Barosu
Baskanliginca belirlenmis mesleki kurallara uymak, meslegin onur ve itibarin1 zedeleyecek
davranis ve eylemlerden kaginmak,

Herhangi bir konuda goriis almak veya danismak i¢in miiracaat eden Kisilerle Avukatlik Kanunu
cercevesinde goriismek ve bilgilendirmek, gériismelerde olas1 tiim sonuglar hakkinda dogru
sekilde bilgi vermek,

Biiro adina alinan bir isi Tiirkiye Cumhuriyeti icinde tiim yargi mercilerinde sonuca gotiirmek,
kesinlesen kararlar konusunda gerektiginde Anayasa Mahkemesine bireysel basvuruda
bulunmak ve nihayetinde Anayasamizin tamdigi yetkiye dayanarak Avrupa Insan Haklar
Mahkemesi nezdinde miiracaatlari gerceklestirmek,

Sonug¢ alinan mahkeme kararlarinin icrasini saglamak, bunun icin Icra Departmanina gerekli
bilgi ve belgeleri sunmalk,

Zorunlu veya ihtiyari arabuluculuk goriismelerine katilmak, takip etmek, miivekkil ile teklif ve
anlasma kosullar1 hususunda goriismek,

Bir suc isnadi ile karsi karsiya kalan miivekkil icin kolluk, savcilik asamalar: da dahil olmak tizere
sorusturma ve kovusturmanin her asamasinda yaninda olmak, savunmasini en iyi sekilde
hazirlamak ve savunmayi gerceklestirmek,

Uzlastirma kapsaminda kalan suclar i¢cin miivekkil adina uzlastirma goériismelerine katilmak,
Tutuklu bulunan miivekkilleri sorusturmalarinin veya davalarinin safahati hakkinda
bilgilendirmek, savunmalarini hazirlamak vb. amaclarla ziyaret etmek,

Idari ve vergi uyusmazliklar ile ilgili konularda miivekkil adina idari makamlarla gériismek ve
idari basvurulart yapmak ve sitrecleri takip etmek, gerekmesi halinde idare ve vergi
mahkemelerinde ¢6zliim arayisina girmek,

Danismanlarimizla siirekli iletisim halinde olup, dosyalarda, onlarin uzmanlk alanina gore
istisare etmek ve goriis almak,

Dosyalardaki hukuki konularla ilgili mevzuat, igtihat ve bilimsel yayinlar ¢ergevesinde arastirma
ve incelemeler yapmalk,

Haftalik verilen durusma listesinin incelemek, gerekli haftalik programini durusma listesine gore
programlamak,

Dava dilekgelerini hazirlamak,
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15. Durusma ve kesiflere gerekli hazirlik, arastirma ve calismalar yapilarak katilmak,

16. Girilen durusmalarda ara kararlarin takibini yapmak, karar tebliglerini géndermek, icra
hukuk/cezada gerekceli karar teblig tarihlerini not alinip, takibini yapmalk,

17. Stireli isleri dikkatle takip ederek, hak kaybina yol agmayacak sekilde gerekli islemleri yapmak,

18. Dosyalarda varsa eksik evrak, harg, gider avansi, kesif, baro pulu v.s gibi eksikleri tamamlayip
takibini yapmalk,

19. Gerekli oldugunda dosya taraflari ile iletisime ge¢cmek, miuivekkilleri dava ve takiplerinin safahati
hakkinda bilgilendirmek, miivekkili durusma, kesif, haciz, satis gibi islemler 6ncesinde ve
sonrasinda bilgilendirmek,

20. Tanik dinlenecek durusmalar oncesinde taniklarin mahkemede hazir olmasini saglamak,
durusmadan en az ti¢ giin 6nce miivekkillere gerekli bilgilendirmeleri yapmalk,

21. Adliyede hakim, Cumhuriyet savcilari, mahkeme ve savciliklarin kalem personeli, icra
miudirliikleri ile iyi iletisim kurmak ve Hukuk Biiromuzu kurumsal kimligine yakisir sekilde
temsil etmek,

22. Haftalik durusma listesinin eksiksiz tamamlanip durusma sonrasi gortslerinin kurucu avukat ile
olumlu olumsuz degerlendirilmesi yapmak,

23. Kurucu avukatla birlikte danismanlig tistlenilen sirketlerin toplantilarina katilmak,

24. Adliye veya Bolu Barosu tarafindan gergeklestirilen her tiirlii sosyal faaliyetlerde biiromuzu en
iyi sekilde temsil etmek,

25. Ofis icinde veya disinda konusma vb. hareket ve davranislarda Biiroya yakisir sekilde hareket
etmek,

26. Biiroyu gelistirmek, degistirmek ileri tasimak adina yeni fikirlere hep acik olmak, gerekli fikirleri
liretmek ve paylasmak,

27.Hukuki, mesleki ve kisisel gelisime siirekli acik olmak ve bu cercevede akademik yayinlar: ve
ictihatlar: takip etmek, seminer, sempozyum, konferans gibi toplantilara istirak etmek,

28. Biiro icinde tertipli ve dlizenli olmak,

29.Diger departman ¢alisanlariyla stirekli iyi iletisim icinde bulunup ve gerekli tiim toplantilara
katilmak,

30. Davalarin takibine iliskin islemleri yliriitmek ve sonuglandirmak,

31. ilgili hukuki konularda istenildigi takdirde hukuki gériis beyan etmek,

32. Bliironun menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklari 6nleyici hukuki tedbirleri almak, anlagma ve
sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasini saglamak,

33. Her tiirlii hukuki stireglere (karar tashihi, itiraz, temyiz, vb.) iliskin is ve islemleri ytlriitmek,
sonug¢landirmak,

34. Her tiirli adli davalarin ve icra takiplerinin ytlrutilmesini saglamak, takibini yapmak ve sonuca
ulasmak,

35. Yasa diizenleyici tarafindan hazirlanan her tiirli kanun, tiiziik ve yonetmelikleri hukuki acidan
inceleyerek goriis bildirmek. Kurucu avukati bilgilendirmek, ayrica hukuk alanindaki
gelismelerle ilgili seminer, konferanslari da takip etmek.

36.Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

37.1s saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistign kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

38. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yiritilmesini saglamak.

39. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

40. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

41. Calisanlarin is ortaminda moral ve motivasyonlarini artiracak ¢alismalar yapmak,

42. Bironun genel hedeflerine yonelik planlama yapmak ve is giicilinii iyilestirici calismalar
yuriitmek,

43. Calisanlar arasinda koprii vazifesi gorerek aralarindan problemleri ¢6zmek, gerektiginde ara
buluculuk yapmalk,

44, Diger departmanlarla gerekli koordinasyonu saglayarak evrak akisini diizenlemek,
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45. Diger departmanlarla iyi iletisim icinde bulunmak ve gerekli tiim toplantilara katilmak,

46. Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro icerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢liyii ve dikkati elden birakmamalk,

47. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

48. Biiro ici Is Yeri Disiplin Yonetmeligine ve genel gecer Etik kurallarina uymak,

49. Biiro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

50. Savurganliktan kaginmalk, gizlilige riayet etmek,

51. Zaman c¢izelgesi yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim kimlik kartini
takmak,

52.Zaman yonetiminde basarili, planli, davranarak zamani gereksiz kullanmamalk,
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STAJYER AVUKATLAR DEPARTMANI

GOREV TANIMI
i$ UNVANI : STAJYER AVUKAT
ADI SOYADI
ORGANIZASYON ZINCIiRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER : YONETICI AVUKAT
AVUKATLAR DEPARTMANI

YOKLUGUNDA GOREVINi
TESLIM EDECEGI BIRIM/KiSI  : YONETICI AVUKAT

AVUKATLAR DEPARTMANI

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Biiro adina yapilan tiim is ve islemleri Avukatlik Kanununa ve ilgili mevzuata uygun sekilde
gerceklestirmek,

Mesleki faaliyetleri gerceklestirirken mevzuatla veya Tiirkiye Barolar Birligi ve Bolu Barosu
Baskanliginca belirlenmis mesleki kurallara uymak, meslegin onur ve itibarin1 zedeleyecek
davranis ve eylemlerden kaginmak,

Danismanlarimizla siirekli iletisim halinde olup, dosyalarda, onlarin uzmanlik alanina gére
istisare etmek ve goriis almak,

Dosyalardaki hukuki konularla ilgili mevzuat, igtihat ve bilimsel yayinlar cer¢evesinde arastirma
ve incelemeler yapmak,

Haftalik verilen durusma listesini incelemek, gerekli haftalik programini durusma listesine gére
programlamak,

Haftalik is listesindeki dava dilekgelerini hazirlamak, isleri yapmalk,

Durusma ve kesiflere gerekli hazirlik, arastirma ve ¢alismalar yaparak katilmak,

Girilen durusmalarda ara kararlarin takibini yapmak, karar tebliglerini géndermek, icra
hukuk/cezada gerekceli karar teblig tarihlerini not alinip, takibini yapmak,

Siireli isleri dikkatle takip ederek, hak kaybina yol agmayacak sekilde gerekli islemleri yapmak,

. Dosyalarda varsa eksik evrak, harg, gider avansi, kesif, baro pulu vs. gibi eksikleri tamamlayip

takibini yapmalk,

Gerekli oldugunda dosya taraflari ile iletisime gecmek, miivekkilleri dava ve takiplerinin safahati
hakkinda bilgilendirmek, miivekkili durusma, kesif, haciz, satis gibi islemler 6ncesinde ve
sonrasinda bilgilendirmek,

Tanik dinlenecek durusmalar 6ncesinde taniklarin mahkemede hazir olmasini saglamak,
durusmadan en az l¢ giin 6nce miivekkillere gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

Adliyede hakim, Cumhuriyet savcilari, mahkeme ve savciliklarin kalem personeli, icra
miudirliikleri ile iyi iletisim kurmak ve Hukuk Biiromuzu kurumsal kimligine yakisir sekilde
temsil etmek,

Haftalik durusma listesinin eksiksiz tamamlanip durusma sonrasi gortislerinin kurucu avukat ile
olumlu olumsuz degerlendirilmesini yapmak,

Kurucu avukatla birlikte danismanligi tistlenilen sirketlerin toplantilarina katilmak,

Adliye veya Bolu Barosu tarafindan gergeklestirilen her tiirlt sosyal faaliyetlerde biiromuzu en
iyi sekilde temsil etmek,

Ofis icinde veya disinda konusma vb. hareket ve davranislarda Biiroya yakisir sekilde hareket
etmek,

Biiroyu gelistirmek, degistirmek ileri tasimak adina yeni fikirlere hep agik olmak, gerekli fikirleri
tiretmek ve paylasmak,
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19. Hukuki, mesleki ve kisisel gelisime siirekli acik olmak ve bu ¢er¢cevede akademik yayinlar: ve
ictihatlar takip etmek, seminer, sempozyum, konferans gibi toplantilara istirak etmek,

20. Buro icinde tertipli ve diizenli olmalk,

21.Diger departman ¢alisanlariyla stirekli iyi iletisim i¢cinde bulunup ve gerekli tim toplantilara
katilmak,

22.Davalarin takibine iliskin verilen is ve islemleri ylritmek takibini yapmalk,

23. Her tiirlii adli davalarin ve icra takiplerinin yirttiilmesini saglamak, takibini yapmak ve sonuca
ulasmak,

24. Yasa diizenleyici tarafindan hazirlanan her tiirlii kanun, tiiziik ve yonetmelikleri hukuki acidan
inceleyerek goris bildirmek. Kurucu avukati bilgilendirmek, ayrica hukuk alanindaki
gelismelerle ilgili seminer, konferanslari da takip etmek.

25.Gorev alan ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

26.1s saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistif1 kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

27. Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

28. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

29. Organizasyon zincirindeki tistleri tarafindan verilen diger biiro i¢i biiro dis1 her tiirlti gorevleri
yerine getirmek,

30. Biironun genel hedeflerine yonelik planlama yapmak ve is giiclinii iyilestirici ¢calismalar
yuriitmek,

31. Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro icerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢liyii ve dikkati elden birakmamalk,

32. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

33. Biiro ici Is Yeri Disiplin Yonetmeligine ve genel gecer Etik kurallarina uymak,

34. Biiro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

35. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

36. Zaman cizelgesi yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim kimlik kartini
takmak,

37. Stajin1 tamamladiktan sonra en az iki y1l avukat olarak ¢alisacagini bilmek ve bu yonde
davranmak,

38.Zaman yonetiminde basarili, planl;, davranarak zamani gereksiz kullanmamalk,
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MALI iSLER DEPARTMANI - INSAN KAYNAKLARI

GOREV TANIMI
i$ UNVANI : MALI ISLER MUDURU - INSAN KAYNAKLARI
ADI SOYADI
ORGANIZASYON ZINCIRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER : YONETICI AVUKAT
KURUCU AVUKAT

YOKLUGUNDA GOREVINI
TESLIM EDECEGI BIRIM/KiSI  : YONETICI AVUKAT

IDARI ISLER MUDURU

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Genel muhasebe birimi ile baglantili olmak,

Gunlik olarak muhasebe ve kasa kayitlarini tutmak,

Vergi ve SGK 6demelerinin takibini gerceklestirmek,

Muhasebe kayitlarinin kanuna uygun ve zamaninda yapilabilmesi icin evrak diizenlemek,

Biiro ici tiiketilen her tiirlii malzemenin stok takibi yapmak,

Gerekli kayit ve sistemin olusturularak sisteme veri girisi yapmalk,

Biiro i¢i gerekli tiim raporlamalar yerine getirmek ve bunlarin arsivlenmesi ile ilgilenmek.

Biiroya gelen iiriinlerin irsaliyelerini ve faturalarini muhafaza etmek,

Biiro adina alinan triinleri aldig1 firmaya yapilan 6demenin takibini yapmak, 6demeyi yaptiktan

sonra da gerekli makbuzlar1 temin etmek, aldiklar1 faturalarla irsaliyelerin karsilastirmasini

yapmak,

10. Alinan urtinlerin hatali, bozuk, kirik vs. olanlarinin tespitini yapmak ve degisimini takip ederek
gerceklestirmek,

11. Birodaki her tiirlii Demirbas ve cari hesaplarin faturalarinin fotokopisini alip dosyalamalk,

12. Birodaki her tirli Demirbaslarin garanti belgelerini saklamak,

13. Biiro biinyesinde yapilan her tiirlii harcamanin gelir gider raporlarinin, makbuzlarinin Excel
dosyasini olusturmak, gerekli durumlarda ilgili kisilere sunmak,

14. Denetlemek i¢in resmi kurumlardan gelen kisileri genel muhasebeye bildirmek,

15. Resmi kurumlar ile, vergi dairelerine ve SGK gibi kurumlardaki is ve islemlerin takibini yapmak
ve sonuc¢landirmak,

16. Kaybolan veya zayi olan demirbaslar1 muhasebeye bildirmek,

17. Muhasebeyle ilgili her tiirli konunun icerisinde olmak, gorev ve sorumluluk almak ve ¢6ziim
liretmek,

18. Genel kasa giris-¢ikisini diizenli tutup Excel tablolarini bu verilere gore hazirlamak,

19. Aylik ve yillik kar / zarar mali rapor ve Excel tablolarin zamaninda yapilmasini saglamak,

20. Aylik raporlarin disinda yilsonu genel mali raporlarinda eksiksiz hazirlamak,

21. Calisanlara ait 6zliik dosyalarini eksiksiz hazirlayip, gerekli evrak kayitlarini tutmak,

22.Serbest meslek makbuzlarinin aylk diizenli kesilmesi, miivekkillere ulastirilmas1 ve
odemelerinin kontroliinii gergeklestirmek,

23. Biiroya ait mali portfoyii hakkinda Kurucu Avukata bilgi vermek,

24. Biiroya ait alim, 6deme ve diger harcamalari birebir yapmalk, ilgili kayitlar1 tutmak,

25. Banka hesaplarini siirekli olarak kontrol etmek,

26. Suirekli muvekkillere ait aylik raporlarin hazirlanmasi,

27. Ugiincii sahislara kars1 mali agidan biiroyu temsil etmek,
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28.Yardimci Kurulus olarak nitelendirdigimiz ve hizmet aldigimiz kisi - sirket ve kuruluslar ile
iletisim halinde olmak ve ilgililerin iletisim bilgilerine sahip olarak gerekli oldugunda
koordinasyonu saglamak, isi yaptirmak.

29. Gorev alaniyla ilgili olarak organizasyon zincirindeki Ustleri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

30.idari isler kapsaminda; Anlik Satin Alma, Is Giivenligi, Personel Politika uygulamalarin
yuritmek.

31.Personel izinleri ile raporlarini sisteme kaydetmek dilekcelerini almak ve ilgili yoneticiye
raporlamak,

32.Rapor kullanan personelin raporunu genel muhasebeye bildirmek,

33.Yillik izin kullanan personelin izin dosyasini imzalamasini saglamak ve dilekgelerini almak,

34. Tutanak, ihtar, savunma gibi evraklar1 hazirlamak,

35. Ay sonunda genel muhasebeden bordro ve personel maas pusulalarini alarak imzalatarak
dosyalamalk,

36. Personeller tarafindan alinan ticretlerin makbuzunu personele imzalatarak personel dosyasinda
saklamalk,

37.Personel kidem ve ihbar ytikiimliiliiklerinin takibini yapmalk,

38. Personel ise giris ve isten cikis islemlerini kanun ve mevzuatlara uygun sekilde gerceklestirmek,

39. Blironun personel ihtiyacini belirleyerek is ilanlarini diizenlemek,

40. Ise alim 6n elemeleri ve 6n goriismelerini gerceklestirmek ve adaylarin referans kontrollerini
yapmak,

41. Yeni personelin oryantasyon ve isbasi siirecinde gorev almak,

42.1s giivenligi ile yasal prosediirlerin kontroliinii ve takibini yiiriitmek,

43. Gerektiginde mesleki egitim ve kisisel gelisim konularinda organizasyonlar diizenlemek,

44. Biiro biinyesinde c¢alisan Kkisilerin psikolojik ve sosyal ihtiyac¢larina yonelik yil icerisinde ¢esitli
etkinlikler diizenlemek ve bu etkinliklere iliskin arsiv olusturmak ve saklamak,

45. Calisanlarin is ortamindaki refah diizeylerinin artirilmasini saglayarak ise motive etmek,

46.Biironun genel hedeflerine yonelik planlama yapmak ve is giiciinl iyilestirici ¢alismalar
yuriitmek,

47.Calisanlar arasinda kopru vazifesi gorerek aralarindan problemleri ¢ozmek, gerektiginde ara
buluculuk yapmak,

48. Diger departmanlarla gerekli koordinasyonu saglayarak evrak akisini diizenlemek,

49. Diger departmanlarla iyi iletisim icinde bulunmak ve gerekli tiim toplantilara katilmak,

50. Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro igerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6lciiytli ve dikkati elden birakmamalk,

51. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

52. Biiro ici Isyeri Disiplin Yonetmeligine ve Etik kurallarina uymak,

53. Biiro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

54. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

55. Zaman cizelgesi yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim kimlik kartini
takmak,

56. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

57.Zaman yonetiminde basarili, planli, davranarak zamani gereksiz kullanmamalk,
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BURO iDARI ISLER MUDURU DEPARTMANI - BURO YONETICiSI DEPARTMANI

GOREV TANIMI
IS UNVANI : BURO IDARI ISLER MUDURU -BURO YONETICISi
ADI SOYADI
ORGANIZASYON ZiNCiRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER : INSAN KAYNAKLARI -MALI ISLER MUDURU
YONETICI AVUKAT

YOKLUGUNDA GOREVINIi
TESLIM EDECEGI BiRIM/KiSI  : YONETICI ASISTANI SEKRETERYA

YONETICI AVUKAT

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1.

2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Biiro i¢i genel disiplin ve diizeni saglamak, glinliik - haftalik - aylik is akisin1 dogru bir sekilde
yonetmek,

Biiro i¢i giinliik - haftalik-aylik gérev paylasimlarinin yerine getirilip getirilmedigini kontrol
etmek; gerektiginde ilgilisine gerekli uyar1 ve ikazlarda bulunmalk,

Biironun giinliik gelir - gider kasasinin tutmak ve bilgileri muhasebe ile diizenli sekilde
paylasmak,

Calisanlarin giinlik giris cikis kayitlarini takip etmek,

UYAP ve biiromuzdaki Sinerji Programimi aktif bir sekilde kullanilmasini1 saglamak, Sinerji
Programinda eksiklik ve aksamalarla, yenilik dnerilerini hizmeti sunan sirkete iletmek,
Miivekkiller adina icra takiplerini hazirlamak ve UYAP sistemine islemek,

Dava ve Dava ve icra dosyalarinin biitiiniine iliskin bilgi sahibi olup, miivekkilleri gerekli birime
yonlendirmek,

Icra dosyalarina yatan iicretlerin takibi ve listesini tutmak, ilgilisine gerekli talimatlar vererek
isin takibini ve sonu¢lanmasini saglamak,

Icra ve dava dosyalarinin dava dosyalarinin kontrolii, giinliik yapilan masraflarin takibi ve
sisteme islenmesini gerceklestirmek; ilgilisine gerekli talimatlar1 vermek ve isin yapilmasini
saglamak,

Miivekkillere ait aylik raporlar1 hazirlamak,

Yazicy, bilgisayar, telefon gibi biiro i¢i ekipmanlarin kusursuz bir sekilde ¢alismasini saglamak,
gerekli oldugunda sorunu ¢6zmek ya da ¢6zmek icin ilgilisine iletmek takibini yapmak ve sorunu
cozmek/¢cozdiirmek,

Muhasebe Boliimiine 6demeler ve faturalarla ilgili bilgi vermek,

Ay sonu hazirlanan miivekkil 6deme listesini hazirlamak ve kurucu avukat kontroliinden ilgili
birim/kisi kontroliinden sonra miivekkillere 6denmesini saglamak,

Biiroya ait banka hesaplarina yatan tcretlerin kurucu avukat bilgisinde hesaptan ¢ekilmesini
saglamak,

Bagli oldugu birimlere diizenli bilgi akis1 saglamak,

Diger departmanlarla iyi iletisim icinde bulunup ve gerekli tiim toplantilara katilmak,
Calisanlari; is akisiny, is yerini, miivekkillerin kaliteli hizmet almalarini ve biironun kazanmasini
saglayacak sekilde yonetmek, gerekli gordiigii uyari ve telkinlerde ¢alisanlara bulunmak,

Biiro ici glinliik ve haftalik temizligin uygun ve dogru bir sekilde yapilip yapilmadigini kontrol
etmek ilgilisine gerekli talimat ve uyarilarda bulunmak,

Her ayin son haftas1 Cuma ya da cumartesi giinii kullanmis oldugu bilgisayar - yazici - tarayici -
telefon ...ve benzeri elektronik aletlerin temizligini yapmak ve diger calisanlarin da kendi
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kullaniminda olan elektronik esyalarin temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek
uyarmak,

20. Buronun genel diizeni, isleyisi ve disiplinine azami seviyede tiim biiro ¢alisanlarinin uygun
davranmasini saglamak, ilgilisine gerektiginde gerekli uyarilarda bulunmak; uyarilarin
sonugsuz kalmasi ve yonetici avukati bilgilendirmesine ragmen ¢oéziime kavusmamasi halinde
kurucu avukata bildirmek,

21.Yardimci Kurulus olarak nitelendirdigimiz ve hizmet aldigimiz kisi - sirket ve kuruluslar ile
iletisim halinde olmak ve ilgililerin iletisim bilgilerine sahip olarak gerekli oldugunda
koordinasyonu saglamak, isi yaptirmak,

22.0Organizasyon zincirinde yoklugunda gorevlerini teslim edecegi birim/kisilere gerekli bilgi
akisini saglayarak gorevleri ile ilgili ara ara pratik yaptirmak ve isini 6gretmek, kendi yedegini
gelistirmek,

23. Icra ve Dava vekalet iicretlerini hazirlamak, miivekkile imzalatmak,

24.1Icra ve dava vekalet iicretlerinin tahsilat listelerini ve vekalet iicret sozlesmesi listelerini
olusturmak kayitlarinin tutulmasini saglamak ve haftalik - aylik - yillik raporlamalarini yapmak,
yaptirmak,

25. Agilan dava ve icra dosyalarinin listelerini olusturmak, kayitlarini saglamak ve haftalik-aylik -
yillik raporlamalarini yapmak, yaptirmak,

26. Tum biro icin calisan kullanimina sunulmus masa ¢ekmece gardirop... ve benzeri alanlarin
diizenli bir sekilde kullanilmasini saglamak, gerektiginde ilgilisine gerekli uyarilarda bulunmak,

27. Gerekli goriildiigiinde biiro i¢i ve dis1 alinmasi gerekli personel egitimlerinin ve seminerlerinin
takibini yapmak ve almak,

28. Buronun personel ihtiyacini belirleyerek is ilanlarini diizenlemek,

29.Ise alim 6n elemeleri ve 6n goriismelerini gerceklestirmek ve adaylarin referans kontrollerini
yapmak,

30. Yeni personelin oryantasyon ve isbasi slirecinde gorev almak,

31.Biironun genel hedeflerine yonelik planlama yapmak ve is giliciini iyilestirici ¢alismalar
yuriitmek,

32. Calisanlar arasinda koprii vazifesi gorerek aralarindan problemleri ¢6zmek, gerektiginde ara
buluculuk yapmalk,

33. Calisanlarin is ortamindaki refah diizeylerinin artirilmasini saglayarak ise motive etmek,

34. Gorev alaniyla ilgili olarak organizasyon zincirindeki tstleri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

35.Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro igerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢iiyti ve dikkati elden birakmamalk,

36. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

37. Biiro igi Is Yeri Disiplin Yonetmeligine ve genel gecer Etik kurallarina uymak,

38. Biiro malzeme ve varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmalk,

39. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

40.Zaman cizelgesi yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim kimlik kartini
takmak,

41.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

42.Zaman yonetiminde basarily, planl;, davranarak zamani gereksiz kullanmamak.
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DANISMANLAR DEPARTMANI

GOREV TANIMI

i$ UNVANI : HUKUK DANISMANI

ADI SOYADI:

ORGANIZASYON ZiNCiRINDE

BAGLI OLDUGU USTLER : KURUCU AVUKAT
YONETICI AVUKAT

YOKLUGUNDA GOREVINi

TESLIM EDECEGI BIRIM/KiSI  : YONETICI AVUKAT
AVUKATLAR DEPARTMANI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Dava ve yargisal asamalarda gerekli dilekgeleri hazirlamak. (Arabuluculuk, dava, cevap, bilirkisi,
beyan, talep, itiraz, istinaf, temyiz vb.)

Dava ve arabuluculuk siiregleri oncesinde miivekkillerle gértismek, arabuluculuk ve dava
stirecleri icin gerekli hazirliklar1 yapmak, gerekli bilgileri toplamak.

Biiro i¢i yapilan haftalik ve aylik degerlendirme toplantilara katilmak, goriis ve Onerilerde
bulunmak,

Danismanlik S6zlesmesi kapsaminda hizmet verilen miivekkillerin bilgilendirilmesi amaciyla
gerceklestirilen toplantilarina katilmak, bu kapsamda yapilan yillik toplanti plan ve ¢izelgesini
uygulamak, toplantilar1 planlamak ve toplantilar1 bizzat organize ederek gerekli hukuki destegi
saglamak,

Onleyici Avukatlik kapsaminda ihtiya¢ duyulan her alanda ve gorevlendirmede bulunmak,

Danismanlik Sozlesmesi kapsaminda hizmet verilen miivekkillerin Kurumsallastirilmas: ve
Sistemlerinin oturtulmasi icin gereken hukuki destegi ve bilgiyi vermek, siirece katkida
bulunmak,

Tim miivekkiller ile dava dncesi ve dava stirecinde goriisme ve bilgilendirme yapmalk,

8. Biirodaki yardimci avukatlar ve diger personele hukuki goriis ve destek vermek, ¢6ziim tiretmek,

10.

11.

12.
13.
14.

15.

Biiro i¢ci diizenlenecek egitim-seminer ve konu anlatimlarinda gérev ve sorumluluk almak,

Yasal mevzuati ve mevzuat degisikliklerini takip ederek Biiro ¢alisanlarina - Biiro Avukatlarina
ve Kurucu Avukata gerekli aydinlatic1 bilgiyi ulastirmak

Giincel Yasal Degisiklikler takip etmek ve bu hususlarda gerekli uyarilar ile bilgilendirmeler de
bulunmak,

Biironun genel diizen ve isleyisine uygun davranmak,
Kendisine yoneltilen her tiirlii hukuki konuya agiklik getirmeye ¢alismak,

Danisanlar1 herhangi bir adim atmadan 6nce hukuki anlamda bilgilendirmek ve bdylece ortaya
cikabilecek sorunlarin éntline ge¢cmek,

Miivekkilleri ve biiro calisanlarini ile avukatlar1 dava, icra ya da sikayet gibi hukuki stirecler
konusunda bilgilendirmek ve gerekli olan durumlarda miidahil olmak.,
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16. Haftalik gorev-is —durusma listesindeki gorevlerini yerine getirmek,

17. Dosyalardaki hukuki konularla ilgili mevzuat, i¢tihat ve bilimsel yayinlar ¢ercevesinde arastirma
ve incelemeler yapmalk,

18. Gerekli oldugunda dosya taraflari ile iletisime gegmek, miivekkilleri dava ve takiplerinin safahati
hakkinda bilgilendirmek,

19. Kurucu avukatla birlikte danismanligi tstlenilen sirketlerin toplantilarina katilmak,

20. Buiroyu gelistirmek, degistirmek ileri tasimak adina yeni fikirlere hep a¢ik olmak, gerekli fikirleri
liretmek ve paylasmak,

21. Diger departman ¢alisanlariyla iyi iletisim i¢cinde bulunup ve gerekli tiim toplantilara katilmak,

22.Gorev alam ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

23.1s saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistign kisilerin séz konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

24. Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ytriitiilmesini saglamak.

25.Biironun genel hedeflerine yonelik planlama yapmak ve is gliclinii iyilestirici calismalar
yuritmek,

26.Kilik kiyafetine ve Kkisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro igerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢iiyii ve dikkati elden birakmamalk,

27.Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

28. Biiro ici [s Yeri Disiplin Yonetmeligine ve genel gecer Etik kurallarina uymak,
29. Biiro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmalk,
30. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

31.Zaman c¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel
tanitim kimlik kartini takmak,

32.Yaptig isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

33.Zaman yonetiminde basarili, planli, davranarak zamani gereksiz kullanmamalk,
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YONETICIi ASISTANI -SEKRETERYA DEPARTMANI

GOREV TANIMI
i$ UNVANI : YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA
ADI SOYADI
ORGANIZASYON ZINCIRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER : MALI ISLER MUDURU
IDARI ISLER MUDURU

YOKLUGUNDA GOREVINI
TESLIM EDECEGI BIRIM/KiSi  :IDARI iSLER MUDURU
SAHA TEKNIK ISLER DEPARTMANI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Biiroya gelenleri ilk karsilamasini yapmak, goriusiip gerekli birime yonlendirmeyi

yapmak, miivekkilleri kabul etmek, ilgili birimlere yonlendirmek,

Dis kap1 ve biiro kapisini agmak,

Gelen telefon ve elektronik postalara cevap vermek, c¢agrilar1 cevaplamak,

mesajlar1 not almak ve yazismalari yonetmek,

Gunliik is raporu tutmak,

Randevular1 ayarlamak,

Toplanti tarihlerini diizenlemek ve taraflara hatirlatmak,

Yeni prosediirleri ve idari sistem degisikliklerini uygulamak,

I1gili kuruluglar ve miivekkillerle iletisim kurmak,

Miivekkil bilgileri gizliligini korumak.

0. Ziyaretci isimlerinin kaydedilmesi ve ilgilisi ile kurucu avukata giinlik bilgilendirilmesini

yapmak,

11. Gelen davetiye, tebrik karti1 gibi organizasyonlara ait bilgileri zamaninda ilgililere ulasmasini
saglamak ve gerekli hediyelerin-giceklerin gonderilmesini saglamak;

12. Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek,
konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa soylenmesi gerekenleri veya soylenebilecekleri
soylemek ve uzun siire telefonu mesgul etmemek,

13. Kurucu avukat odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

14.Biliroya gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak ve
Kurucu avukata da bilgisini vermek,

15. Calisma alanlarinin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

16.Kurucu avukat ve diger avukatlar i¢in randevu taleplerini diizenlemek ve ilgilisine
zamaninda haber vermek,

17. Biiro i¢inde veya disinda gerceklesecek toplanti ve ziyaretleri organize etmek, toplant1 yer ve
zamaninl ilgili kisilere zamaninda hatirlatmak,

18. Dava dosyalarina ait kayitlarin tutmak,

19. Yeni dava agilmasi halinde vekalet licret s6zlesmesi hazirlanmasi ve tahsilat takibinin yapilmasi,
ajandaya 6demelerin not alinmasini takip etmek,

20. Vekaletnamelere iliskin arsiv olusturmak, gelen her yeni evrakin atlanmadan sisteme taranip,
kaydinin olusturmak,

21. Durusma dosyalarinin ¢ikarilmasi, mazeret ya da yetki belgesi gonderilmesi, durusma sonrasi
miivekkile bilgi verilmesini takip etmek,
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22.Dava dosya takip ve diizenine iliskin sistemi aksatmadan yiiriitmek,

23. Dosyalarda yapilan masraf kayitlarini tutup gerekli birime bilgi vermek,

24. Buro icinde gerekli koordinasyonu saglayarak dosya-evrak akisini diizenlemek.

25.Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

26. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

27.Diuzenli bir sekilde ajanda tutmak, ajanda notlarin1 aksatmadan yerine getirmek, mivekkil
bilgilerine ait fihrist olusturmak,

28. Telefonla arama yapanlarin ve biiroyu ziyaret edenlerin kayitlarini tutmak ve birakilan notlari
ilgilisine iletmek,

29. Gelen tebligat ve posta evraklarini ilgili kisilere teslim etmek,

30. Biiro hesaplarinin tutuldugu bankalara gitmek, biiro adina bankacilik
islemlerini gerceklestirmek,

31. Muhasebeye gitmesi gereken evraklari gotiirmek,

32. Calisanlarimizin dogum giinlerini not alarak dogum giiniinde kutlama organizasyonu yapmak.

33. Diger departm”anlarla stirekli iyi iletisim iginde bulunup, gerekli tiim toplantilara katilir.

34.Blronun genel hedeflerine yonelik planlama yapmak ve is gilicliinli iyilestirici ¢alismalar
yuriitmek,

35. Gerektiginde calisanlar arasinda kopri vazifesi gorerek aralarindan problemleri ¢ozmek,
gerektiginde ara buluculuk yapmak,

36. Diger departmanlarla gerekli koordinasyonu saglayarak evrak akisini diizenlemek,

37.Diger departmanlarla iyi iletisim icinde bulunmak ve gerekli tiim seminer ve
toplantilara katilmak,

38.Kiik kiyafetine ve kisisel bakimina o6zen gostermek, Biliro icerisinde seviyeli
davranislarda bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢liyii ve dikkati elden birakmamak,

39. Tim biiro i¢in ¢alisan kullanimina sunulmus masa ¢ekmece gardirop... ve benzeri alanlarin
diizenli bir sekilde kullanilmasini saglamak, gerektiginde ilgilisine gerekli uyarilarda bulunmak.

40.Yardimci Kurulus olarak nitelendirdigimiz ve hizmet aldigimiz kisi - sirket ve kuruluslar
ile iletisim halinde olmak ve ilgililerin iletisim bilgilerine sahip olarak gerekli oldugunda
koordinasyonu saglamak, isi yaptirmak,

41.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

42. Sekreter mantig1 ve disiplini ile degil yonetici asistan1 mantig1 ve disiplini ile calismak,

43.Kihik kiyafetine ve kisisel bakimina o6zen gostermek, Biiro icgerisinde seviyeli
davranislarda bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢iiyt ve dikkati elden birakmamalk,

44. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

45. Biiro ici Isyeri Disiplin Yonetmeligine ve Etik kurallarina uymak,

46. Biiro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmalk,

47. Savurganliktan kaginmalk, gizlilige riayet etmek,

48.Zaman c¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde
personel tanitim kimlik kartini takmalk,

49.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

50. Zaman yonetiminde basarili, planli, davranarak zamani gereksiz kullanmamalk,
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DAVA DEPARTMANI SORUMLULARI

GOREV TANIMI
iS UNVANI : DAVA BURO KATIBI
ORGANIZASYON ZINCIRIiNDE
BAGLI OLDUGU USTLER : IDARI ISLER MUDURU
YONETICI AVUKAT
AVUKATLAR DEPARTMANI

YOKLUGUNDA GOREVINi

TESLIM EDECEGI BiRIM/Ki$i  : IDARI ISLER MUDURU
SEKRETARYA

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1. Dava dosyalarinin agilmasi, takibi, arsivleme ve dosyalanmasini gerceklestirmek,

Acilan davalara iligkin talep ve ara kararlarin takibini yapmak ve ilgili avukata bilgi vermek,

Dava dosyalarini islemsiz birakmamak, dosyalara iliskin gerekeni gerekli zamanda duizenli

olarak yapmak, gereksiz masraf yapilmasindan kaginmak,

Biironun haftalik durusma programini olusturmak ve takip etmek,

Dava dosyalarina iliskin evrak diizenlemek,

Davalarin dosyalanmasini ve takibini saglamak,

Mivekkil ile avukatin goriismesini ayarlamak,

Dava dosyalarina iliskin muivekkile bilgi akisini saglamak,

Gerektiginde dava dosyalarina iliskin olarak makbuz hazirlamak ve bunlari imzalatmak,

10 Dava dosyalarina iliskin Telefon, mail, faks gibi iletisim trafigini yonetmek,

11. Adliyeden gelen davalarla ilgili yazilar1 dosyalara aktarmak,

12. Adliyeye giderek evrak islerini yonetmek,

13. Gorev Is listesindeki haftalik durusmalara iliskin mazeret gonderilecek dava dosyalarinin
mazeret dilekgelerini hazirlamak ve ilgili Mahkemesine gondermek ve takibini yapmak,

14. Dava dosyalarinda durusma sonrasi ara karari geregince yapilacak yazisma ve islemler i¢in
taraflarin 6demesi gereken miktari, is sahibine bildirmek ve ara karar gereginin yerine
getirilmesini saglamalk,

15.Durusma sonrasinda durusma ile ilgili miivekkili bildirmek ve yeni durusma giintini
miivekkile iletmek,

16. Haftallk gorev -is listesindeki dava dosyalarinin ara kararlarinin yerine getirilip
getirilmediginin ve miizekkere cevaplarinin gelip gelmediginin kontroliinii yapmak ilgili
avukata bilgi vermek,

17. Cevabi zamaninda gelmeyen miizekkerelerin ve ara kararlarin takibi ile tekidini yapmak,
ilgili avukata bilgi vermek,

18. Agilan her dava i¢in ayri bir dosya diizenlemek,

19. Agilan her davanin vekalet licret so6zlesmesini hazirlamak ve vekalet {licretlerinin tahsilinin
takibini yapmak, bu hususta liste olusturmak ve haftalik Kurucu Avukata bilgi vermek,

20. Haftalik-aylik - yillik yeni acilan dava dosyalarinin listesini ve vekalet licret sézlesmesi
yapilip yapilmadiginin takibini yaparak rapor olusturmak ve Kurucu avukata vermek,
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21. Biirodaki dava dosyalarinda gerekli evrak ve islemlerini takip ederek, yapilan masraflarin
Sinerji Dava Takip Programina islemek ve muhasebe birimine giinliik masraflari bildirmek,

22.Dosyada ilgili muvekkile ulasarak dava siireci hakkinda bilgi vermek,

23. Dosyalar ile ilgili miivekkilden her tiirlii bilgiyi eksiksiz ve zamaninda almalk,

24. Dava dosyalari ile ilgili tiim islemleri hukuki neden ve gerekgesini arastirmak ve 6grenmek,

25. Belirli araliklarla tiim dava dosyalarinda tarama yapmalk,

26. Departmani ile ilgili evraklarin takibi ve dosyalarina eksiksiz diizenli takmak,

27.Dosyalarda yapilan her islemle ilgili bagli oldugu birime bilgi vermek,

28. UYAP ve biiromuzdaki Sinerji programini 6grenerek aktif bir sekilde kullanmak,

29. Biirodaki Dava Takip sisteminin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

30. Biirodaki dava takibi is ve islemlerinin tamaminin yonetim, denetim ve gozetimini etkin bir
sekilde yurutiilmesi i¢in gerekli her tiirlii gérevleri yapmak ve gerekli her tiirlii 6nlemleri
almak,

31.Zaman yonetiminde basarili, planli, davranarak zamani gereksiz kullanmamak,

32.Biiro icinde departmamn ile ilgili gerekli koordinasyonu saglayarak dosya-evrak akisini
diizenlemek.

33. Gorev alami ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

34.Gorev alam ile ilgili olarak organizasyon zincirindeki tstleri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

35.Dava dosyalarinin takibi hususunda diizenli bir sekilde ajanda tutmak, ajanda notlarini
aksatmadan yerine getirmek, miivekkil bilgilerine ait gerekli fihrist olusturmak; ayrica isbu
goriisme ve diger detay notlari sisteme ve ilgili dava dosyasina da not olusturmak ve islemek-
kaydetmek.

36.Diger departmanlarla stirekli iyi iletisim icinde bulunup, gerekli tim
toplantilara katilmalk, ...

37.Biliromuzu adliyede ve disarda layikiyla temsil etmek.

38. Diger departmanlarla gerekli koordinasyonu saglayarak evrak akisini diizenlemek,

39. Diger departmanlarla iyi iletisim i¢cinde bulunmak ve gerekli tiim seminer ve toplantilara
katilmak,

40. Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro icerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢iiytli ve dikkati elden birakmamalk,

41. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

42. Biiro ici Is Yeri Disiplin Yonetmeligine ve genel gecer Etik kurallarina uymak,

43. Biiro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmalk,

44, Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

45. Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel
tanitim kimlik kartini takmak,

46.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.
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ICRA IFLAS DEPARTMANI SORUMLULARI

GOREV TANIMI
IS UNVANI : ICRA - iFLAS BURO KATIBI
ADI SOYADI
ORGANIZASYON ZiNCiRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER : IDARI ISLER MUDURU VE
YONETICI AVUKAT
AVUKATLAR DEPARTMANI

YOKLUGUNDA GOREVINi

TESLIM EDECEGI BiRIM/KiSi  : IDARI ISLER MUDURU

ICRA IFLAS DEPARTMANI

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Icra takiplerinin agilmasi, takibi, arsivleme ve dosyalanmasini gerceklestirmek,

Acilan takiplere iligkin talep ve muizekkerelerin hazirlanip postaya verilmesini saglamak,
Postaya verilen her evrakin barkod numarasinin sisteme islemek,

Icra dosyalarini islemsiz birakmamak, diismemesi icin gerekeni gerekli zamanda diizenli
olarak yapmak, gereksiz masraf yapilmasindan kaginmak,

Haciz ve satis islemlerinin isleyisini 6grenerek aktif sekilde uygulamak,

Sorumlulugundaki icra dosyasinda gerekli evrak ve islemlerini takip ederek, yapilan
masraflarin Sinerji icra Takip Programina islemek ve muhasebe birimine giinliik masraflar
bildirmek,

Dosya borg¢lularina ulasarak takip stireci ve borcu hakkinda bilgi verip, tahsilat yapmak,
Dosya ile ilgili miivekkilden her tiirlii bilgiyi eksiksiz ve zamaninda almak,

Icra dosyalarinda kurucu avukat ve koordinatér avukat bilgisi dahilinde birebir borglu ile
anlasip taahhiit almak, hesap ¢ikarmak, dosyay1 kapatma ve islem yapmalk,

Takip dosyasinda borcun tahsilini saglamak amaciyla tapu, banka, SGK vb. kurumlarla
yazismalari gerceklestirmek ve sonucunu takip etmek,

Icra-iflas takip yollaryla ilgili tiim islemleri hukuki neden ve gerekcesini arastirmak ve
o0grenmek,

Icra dosyalarinin tahsilatinda telefon ile ve yiiz yiize iletisime agirlik vermek ve etkin bir
bicimde kullanmalk,

Belirli araliklarla dosyalarda tarama yapmalk,

Hazirlanan icra dosyalarini teslim etmek,

Icra dosyasinin agilmasi icin gerekli olan evrak, veri ve dokiimanlarin hazirlanmasini
saglamak,

Acilan icra dosyalarini takip etmek,

Icra dosyalar icin belirlenen zaman asimini takip edip, islem yapilmasini saglamak,

Icra dosyasu ile ilgili ipotek takibi, satis giinleri takibi, haciz islemleri, goriismeler ve yakalatma
emri gibi islemleri yapmalk,
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19. Gerektiginde ¢esitli ihalelere katilmak,

20. Departmanu ile ilgili evraklarin takibi ve dosyalarina eksiksiz diizenli takmak,

21. Icra dairesinde dosyalarimiza ait evrak ve tebligatlar toplamak, biiromuza ait dosyalar yerine
yerlestirmek,

22.Dosyalarda yapilan her islemle ilgili bagh oldugu birime bilgi vermek,

23. Dosyalarda yapilmis olan masraflari giinliik diizenli olarak sisteme girmek,

24. UYAP ve buiromuzdaki Sinerji programini 6grenerek aktif bir sekilde kullanmak,

25. Biirodaki Icra ve iflas sisteminin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

26. Biirodaki Icra ve iflas is ve islemlerinin tamaminin ydnetim, denetim ve gdzetimini etkin bir
sekilde yuritilmesi icin gerekli her tiirli gorevleri yapmak ve gerekli her tiirlii 6nlemleri
almak,

27.1cra dosyalarinin ¢éziime kavusturulmasinda iletisimi odakl davranmak, iletisimi kuvvetli,
sonug¢ odakli olmak, Etkin iletisim ve ikna yontemlerini kullanarak alacak tahsilatini arttirici
yontemler gelistirecek,

28.Biiro icinde departmamn ile ilgili gerekli koordinasyonu saglayarak dosya-evrak akisini
diizenlemek.

29. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

30. Gorev alanu ile ilgili olarak organizasyon zincirindeki tistleri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

31.Icra dosyalarinin takibi hususunda diizenli bir sekilde ajanda tutmak, ajanda notlari
aksatmadan yerine getirmek, miivekkil ve bor¢lu bilgilerine ait gerekli fihrist olusturmak;
ayrica isbu goriisme ve diger detay notlar1 sisteme ve ilgili icra dosyasina da not olusturmak
ve islemek-kaydetmek.

32. Biiromuzu adliyede ve disarda layikiyla temsil etmek.

33.Diger departmanlarla iyi iletisim icinde bulunmak ve gerekli tiim seminer ve toplantilara
katilmak,

34. Isin, ucuz, kaliteli, hizli yapilmasi icin her tiirlii arastirmalari yapmak ve onlemleri almak,

35. Biironun genel hedeflerine yonelik planlama yapmak ve is giiclini iyilestirici ¢alismalar
yuritmek,

36. Diger departmanlarla iyi iletisim icinde bulunmak ve gerekli tiim toplantilara katilmak,

37.Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro icerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6lciiytli ve dikkati elden birakmamalk,

38. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

39. Biiro ici [s Yeri Disiplin Yénetmeligine ve genel gecer Etik kurallarina uymak,

40. Biiro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

41. Savurganliktan kaginmalk, gizlilige riayet etmek,

42.7Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel
tanmitim kimlik kartini takmak,

43. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

44, Zaman yonetiminde basaril, planli, davranarak zamani gereksiz kullanmamak,
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TEMIZLiK DEPARTMANI - MUTFAK SORUMLUSU

GOREV TANIMI
iS UNVANI : TEMIZLiK DEPARTMANI - MUTFAK SORUMLUSU
ADI SOYADI
ORGANIZASYON ZiNCiRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER : MALI ISLER MUDURU
IDARI ISLER MUDURU

YOKLUGUNDA GOREVINI
TESLiM EDECEGI BiRIM/KiSI  : SEKRETERYA
SAHA TEKNIK ISLER DEPARTMANI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Sabah personelden 6nce biironun acilip (8:30 EN GEC - mesai saatinden en az yarim saat dnce)
gunlik rutin temizlik islerini yapmak; biiro i¢i tiim alanlarin zeminleri, masa iistlerini silmek,
W(C’lerin temizligini yapmak.

2. Biro ve icindeki tiim odalarin giris ve ¢ikislar, ofis i¢i ve dis1 koridorlari, birimler, makam odas,
toplanti salonlari, danisma béliimleri, arsiv, depo, tuvaletler, aynalar, masalar, koltuklar,
sandalyeler, sehpa takimlari, dolaplar, ¢6p kutulari, her tiirlii bliiro makine ve malzemeleri
diizenli olarak temizlemek, yikamak ve bakimini yapmak,

3. Goreviyle ilgili sarf malzemeleri ekonomik sekilde kullanmak, gorev alanindaki malzemelerin
ginlik bakimini yapmak ve her an kullanima hazir durumda bulundurmak; Biiro kirtasiye,
yeme, icme, temizlik malzemelerinin yerinde ve dogru kullanilmasini saglamak.

4. Gorev alanindaki tefrisatini kontrol etmek, eksik ve arizalar iistlerine bildirmek,

5. Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve iceceklerin sihhi sekilde hazirlanmasini ve sunulmasini
saglamak,

6. Tuvalet ve lavabolar giinliik olarak temizlemek, eksik malzemeleri tamamlamalk,

7. I¢ mekan siis bitkilerini haftalik olarak silmek gerekli bakim ve temizliklerini yapmak.

8. Biiroya gelen temizlik ve mutfak malzemelerin yerlestirilmesini yapmak,

9. Tum ¢opleri diizenli olarak toplamak, ¢c6p posetlerine koymak, ¢op posetlerini degistirmek, ¢cop
kovalarini temizlenmek/silip arinik etmek,

10. Tim Biiro i¢inin ve odalarini - ¢alisma alanlarin1 havalandirmak,

11. Biiroyu ziyaret edecek misafir miivekkiller ve ¢alisanlar i¢in gerekli ikramlar1 hazirlamak, hazir
vaziyette ve taze bir sekilde bulunmalarini saglamak. Talep edildiginde ikramlar1 sunmak.

12. Biiro eksik listesinin aylik olarak diger ¢alisanlarla konusularak (mutfak ihtiyaglari, temizlik,
kirtasiye vb..) hazirlamak ve bagh oldugu kisilere- birime iletmek, teminini saglamak.

13. Alinan malzemelerin diizenli sekilde yerlestirmek ve kullanimda tasarrufa dikkat etmek;
gerektiginde gerekli uyarilarda bulunmak ve kontrolii saglamak.

14. Biiroya gelen kisilere giiler yiizli davranmak gerekli ikramlar1 yapmalk,

15. Tiim odalarin ayrim yapilmaksizin temizligini yapmak,

16. Bliromuzun tertemiz goriinmesini ve glizel kokmasini saglamak,

17. Biiro dolap i¢lerinin tertipli diizenli tutulmasi, daginik olmamasini takip etmek,

18. Biiroda karsilasilan sorunlari bagh oldugu kisilere - birime zamaninda iletmek,

19. Blironun haftalik ve aylik degerlendirme toplantilarina katilmak, gorevleriyle ilgili goriis ve
onerilerini paylasmak,

20. Kapsamli temizlikleri kendi belirleyecegi program dahilinde gergeklestirmek ancak ayda en az
bir kere detayl temizlik yapmak. (Dis ve i¢ Cam ylzeyleri, tim perdeler, tiim kapilar, tiim
duvarlar, tiim dolap icleri vb.)
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21. Aksam cikmadan mutfag1 toplamak, ¢oplerin atmak ve diger tiim biiro i¢i oda ve alanlarin
kontroliinii —diizenini kontrol etmek ve diizeltmek,

22.Israfin 6nlenmesi amaciyla gereksiz calisan elektrikli aletler, lambalari vb. kapatmak,

23. Diger departmanlarla siirekli iyi iletisim icinde bulunup, gerekli tiim toplantilara katilmak,

24. Biro mobilya bakimlar1 hususunda eksiklikleri not almak ve alt1 aylik periyodlarda eksiklikleri
ve rotuslarini yaptirmak, stireci organize etmek,

25.Biro duvar ve Mobilya boyalan ile ilgili eksiklikleri not almak ve alti aylik periyodlarda
eksiklikleri ve rotuslarini yaptirmak, siireci organize etmek,

26. Mutfak yemek ve ikram ile ilgili talep edilebilecek her tiirlii talebi zamaninda ve en dogru bir
sekilde yerine getirmek, ikram etmek,

27. Temizlik ve mutfak tiiketimi ile ilgili asiriiga kacan calisani uyarmak gerektiginde organizasyon
zincirindeKki tistiine bildirmek; gene de ¢6ziime kavusmadigi halde kurucu avukata bildirmek,

28. Biiro c¢alisma ortamina uygun (Kurucu avukatin belirledigi ve teslim ettigi) kiyafet/onliik ile
calismak,

29. Biiroya gelen materyallerin, dosyalarin...ve benzeri tasinmasi, arsivlenmesi gibi islerini yapmak,

30.Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro icerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢iiyii ve dikkati elden birakmamalk,

31. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

32. Biiro ici Is Yeri Disiplin Yonetmeligine ve genel gecer Etik kurallarina uymak,

33. Bliro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmalk,

34. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

35.Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel
tanitim kimlik kartini takmak,

36. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek.

37.Zaman yonetiminde basarili, planl;, davranarak zamani gereksiz kullanmamak,
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SAHA TEKNIK iSLER DEPARTMANI - SOFOR

GOREV TANIMI
i$ UNVANI : SAHA TEKNIK ISLER PERSONELI
ADI SOYADI
ORGANIZASYON ZiNCiRINDE
BAGLI OLDUGU USTLER : MALI ISLER MUDURU

IDARI ISLER MUDURU

YOKLUGUNDA GOREVINi

TESLIM EDECEGI BiRIM/KiSi  : IDARI iSLER DEPARTMAN MUDURU

YONETICI ASISTANI - SEKRETERYA DEPARTMANI

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

O ONU W

16.

17.
18.

19.

20.

Biliroya ait genel hizmet ve 6zel araglar trafik kurallari ¢cergcevesinde kullanmalk,

Araglarin i¢ ve dis temizligini yapip, her an hizmete hazir bulundurmak.

Araclara ait basit bakim hizmetlerini (yag kontroli, su, lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak,
Diizenli olarak is programi hazirlamak ya da yapilmis is programlarinin takibini yapmak,

Is akisinin yogun olabilecegi zamanlar1 hesaplamak ve ona gore davranarak hazirhiklar1 yapmak,
Biiroya ait araglarin ihtiyaci olan ekipmanini ve gereclerini belirlemek ve tamamlamalk,

Biiroya ait araglarin muayenesini diizenli olarak yapmak, yaptirmak,

Biiroya ait araglarin gelir gider kayitlarini tutmak,

Biiroya ait araglarin giinliik, haftalik ve aylik bakimlarini yapmak,

. Bliroya ait araglar1 emirsiz, baska bir kisi veya soforiin kullanmasi i¢in vermemek,

. Bliroya ait aracglarda olusan ve belirlenen arizalari tespit etmek ve Kurucu Avukata bildirmek,

. Bliroya ait araclarin kasko, sigorta ve vergi zamanlarini takip etmek ve bildirmek,

. Biironun ve Kurucu Avukatin is-aile ve sosyal alanlardaki temsilcisi oldugundan toplum i¢inde ne

konustuguna, hal ve hareketlerine, temiz ve titizligine dikkat etmek,

. Kurucu Avukatin, goreviyle ilgili vermis oldugu biitiin isleri eksiksiz yerine getirmek,
.Sehir icinde veya disinda biiro personeli ve avukatlarinin goéreve-durusmaya g¢ikmasi

durumunda, gorevli personelleri aracgla gotiiriip getirmek,

Biiro faaliyetleri ile ilgili diger kisi ve kurumlara gotiiriilmesi gereken belge, dosya vb. evrak belge
ve paray1 gotiirmek, getirmek,

Biiro ile ilgili giinliik Banka para cekme -yatirma -gonderme gibi islemleri yerine getirmek,
Arac kullanirken trafik kurallarina riayet etmek, aracta tasidigi Bliro personeline - avukatlara ve
misafirlere seviyeli davranmak, giiler yiizlii yaklasmalk,

Biiro araglarin1 Kurucu Avukatin bilgisi disinda 6zel islerinde kullanmamak ve kullanmak isteyen
personele miisaade etmemek,

Kurucu avukatin ayni zamanda 6zel ve aile soforii oldugunu bilmek bu dogrultuda verilecek tiim
ve her tiirli gorevleri aksatmadan yerine getirmek,
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21. Biiro i¢inde bulunan su, kalorifer, elektrik, aydinlatma, alarm, boya, kamera ve ses sistemleri ve
benzeri her tiirlii sistemin diizenli ve araliksiz ¢alismasini saglamak, gerekli kontrollerini belirli
bir diizen ve siklikla yapmak, bunlarin bakim ve onarim islerini ytirtitmek.

22.Biiro ¢alisanlar tarafindan iletilen tekniksel sorunlari yerinde incelenmek; gerekli malzemeyi
temin etmek ve temin edilmesini saglamak ve ¢6ziim liretmek,

23. Buronun kii¢iik capli bakim, onarim ve tamir islerini yerine getirmek.

24.Birodaki isleyisin aksamadan yiritilmesi icin ihtiya¢ duyulan her tiirli teknik hizmeti
saglamak,

25. Biirodaki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar1 yapmak,

26. Cihazlarin bakim onarimiyla ilgili her tirlu ihtiyaclarini belirlemek ve teminini saglamak,

27.Kurulum, Bakim ve Onarim esnasinda meydana gelebilecek arizalarin en kisa zamanda ve en
uygun maliyetle giderilmesi i¢in gerekli yonlendirme ve organizasyonu yapmalk,

28. Isin, ucuz, kaliteli, hizli yapilmasi i¢in her tiirlii arastirmalar1 yapmak ve énlemleri almak,

29.Biironun genel hedeflerine yonelik planlama yapmak ve is giliclini iyilestirici ¢alismalar
yuriitmek,

30. Diger departmanlarla gerekli koordinasyonu saglayarak evrak ve bilgi akisini diizenlemek,
31. Diger departmanlarla iyi iletisim icinde bulunmak ve gerekli tiim toplantilara katilmak,

32.Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Biiro igerisinde seviyeli davranislarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢iiyii ve dikkati elden birakmamak,

33. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

34. Biiro ici Is Yeri Disiplin Yonetmeligine ve genel gecer Etik kurallarina uymak,
35. Bliro malzeme ve varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmalk,
36. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

37.Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel
tanitim kimlik kartini takmak,

38. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

39.Zaman yonetiminde basarili, planl;, davranarak zamani gereksiz kullanmamalk,
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Is siireci nedir?

Mivekkile deger saglayan is sonuglarini elde etmek amaciyla bir girdiyle baslayan (evrak, insan giict,
hizmet) ve bu girdiye katma deger katilarak bir ¢ikt1 iretilen (tahsilat, anlasma), birbiriyle baglantili
adimlar ve islemler dizisidir.

Is siirecleri miihendisligi hukuk biirolar: i¢in neden énemlidir?

e s siireclerinin belirlenmedigi ve gelistirilmedigi kurumlar, i¢ karisiklik ve birimler arasi
cekismelerin sonuncunda gii¢ kaybeder ve verimsizlesirler.

e Kurumlardaki isleyis sorunlarinin %85’ine siire¢ ve organizasyon eksiklikleri, gérev
sorumluluk gri alanlar1 neden olur.

e Siirec yonetimi ve gelistirmenin olmadig1 ortamlarda iyi calisanlar bile kisa siirede hata
yaparlar.

e Calisanlar karar alma siireclerinde risk ve karar almaktan kacinirlar. Soruna el¢i olmay1
tercih ederler.

e Miivekkiller her giin daha gevik ve esnek yaklasima, hizla fayda yaratan is sonuclarina
siddetle ihtiya¢ duymaktalar.

Verimsizlik yaratan is siireclerinde sik karsilasilan hastalik belirtileri

o Isi kimin yapacaginin ve nasil yapacaginin yazil tarifinin olmamasi (Gri alanlar).

e Sira dis1 durumlarda belirsizlik ve inisiyatif eksikligi nedeniyle is akisinin duraksamasi
(Siirec kara delikleri).

o Isiyapacak ve sorunu ¢ézecek olanlarin yetkinliginin diistikliigii (Egitim eksikligi).

e Bilgi akis1 bozuklugundan kaynaklanan yiiksek maliyetli is gorme bicimleri (Yap - boz
yontemi).

e GereKli bilgi ve dokiimana ulasmak icin harcanan fazla zaman (Cok emek - az is).

Siire¢ miihendisligi hukuk biironuzda neleri iyilestirir?
e Karar alma ve sorun ¢ézme becerisi
e Yaptigi isi sahiplenme duygusu
e Hizmet kalitesi
e Maliyet
e Hiz

Siire¢ miihendisliginin isletmeye faydalari nelerdir?
1. Tum ¢alisanlarin kurumdaki rolleri, sorumluluk ve yetkileri netlik kazanir.
Calisanlarin ¢6ziim odakli karar alma becerisini gelistirir.
[s akislarina uygulanabilir kurallar getirir.
s siireclerini hizlandirir, iiretkenligi arttirir.
Ekip is verimliligini ve is birligini yiikseltir.
Darbogazlari, aksamalari kontrol ve iyilestirme olanaklari saglar.

oW

Siirec iyilestirmede atilacak temel adimlar

Gorev tanimlarmin saptanmasi

Tium mevcut siireclerin analiz edilmesi

Degisime ihtiya¢c duyulan siirec ve iyilestirme alanlarinin tanimlanmasi

Siirec iyilestirme aksiyon planimnin olusturulmasi

Eyleme gecilmesi




Is siireclerinin ve gérevlerin tamimlanmasi ve haritalanmasi

e Bir silireci tanimlamak demek, siirecin girdisini, ¢ciktisini, tedarikeisini, musterisini,
baslangi¢ etkinligini, bitis etkinligini, siirecte yer alan katilimcilari, siire¢ performansinin
hangi gostergelerle 6lciilecegini ve siire¢ sahibini belirlemek ve belgelemek demektir.

e  Gorev tanimlarinin olusturulmasi kurumun performans teminatidir.

e Her bir siirece mutlaka bir siire¢ sahibi atanmalidir.

e Siirecin sahibi yoksa siireclerde aksamalar olmasi son derece dogaldir.

e Siirecler is akis semalar1 yardimiyla belirlenir ve haritalanir.

e Akis semalar stireg icerisindeki basamaklarin gorsel olarak tanimlanmasini ve herkes
tarafindan anlasilabilmesini saglamaya yarar.

e Siirecin gorsel olarak ifadesi

e Mevcut siirecin dogrulanmasi

e Siirec siiresinin ve darbogazlarin belirlenmesi

e Deger yaratmayan adimlarin belirlenmesi

Siirec iyilestirme oncelikleri nelerdir?

1. Insan odakh iyilestirme
1.1 Is hedeflerinin tiim ¢alisanlar ve departmanlar tarafindan anlasilmasi
1.2 Stirecler hakkinda bilgi sahibi olmalar1
1.3 Kurum adina hizli ¢6ziimler iiretebilme ve karar alabilmenin gelistirilmesi
1.4 Kurum adina 6lg¢tlebilir risk alabilmenin gelistirilmesi
1.5 Calisanlarin inisiyatif kullanmasi ve yetkilendirilmeleri

2. Diisiince yapisinin degismesi
2.1 Daha 6nceki sartlarin geride birakilmasi
2.2 Kurumun gelecegi hakkinda ortak bir anlayisa sahip olunmasi ve bunun iletisiminin
saglanmasi
2.3 Sonug odakl karar almay1 6grenme ve hayal kurma yoluyla destekleyen bir is ortami
olusturulmasi

3. Sadelestirme
3.1 Yalnizca katma deger yaratan adimlarin ele alinmasi
3.2 Kontrol ve karar adimlarinin azaltilmasi
3.3 Yeniden islem adimlarini ortadan kaldirmak i¢in dnleyici ve denetleyici sistemlerin
kurulmasi
3.4 Tekrar eden faaliyetlerin ortadan kaldirilmasi

4. Basitlestirme
4.1 Erken karar noktalarinin olusturulmasi
4.2 islerin miimkiin olan en kiza zamanda baslatilmasi i¢cin zaman siirlarinin belirlenmesi
4.3 Cok amach ve ekip odakli calismak, yetki ve sorumlulugun arttirilmasi, onay siireglerinin
sadelestirilmesi
Sonug olarak, is siireclerinin bir disiplinle yonetilmesi ve gelistirilmesi, hukuk biirolarina
kurumsallasma, kalici is standartlar1 olusturma ve siirduriilebilir bir is modeline sahip olma
imkanlarim saglar. Is Siirecleri Miihendisligi, giiniimiiz rekabet ortaminda, miivekkillerine daha iyi
hizmet vermek isteyen hukuk biirolarinin vazgecilmezi haline gelmektedir.
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iS AKIS SURECININADI:
ICRA iS AKIS SEMASI

-> MUVEKKIL DANISAN iS SAHIBi TARAFINDAN ICRA TAKIBINE ILISKIN
GELISME VE HUKUKIi YARDIM TALEBI iLETILIR.

SORUMLU BiRiM PERSONEL iS AKISI SURECI

GELEN TALEP YONETICI ASISTANI SEKRETERYA
TARAFINDAN ALINIR VE BURO YONETICISINE ILETILIR.
BURO YONETICISI / YONETICI ASISTANI SEKRETERYA BURO YONETICISI ILGILI TALEP ILE ILGILI SURECI
ANLATIR VE ICRA TAKIBINE KONU TUM BILGI VE
BELGELER EKSIKSIZ ALINIR.

BURO YONETICISI TARAFINDAN GEREKLI BI,LGILENDIRME
VE EVRAK ALIMINDAN SONRA ILGILI EVRAKLAR BURO
YONETICISI TARAFINDAN KURUCU AVUKATIN ONAY VE

BILGISINE SUNULUR.

KURUCU AVUKAT/BURO YONETICISI

KURUCU AVUKATIN ONAYINDAN SONRA BURO YONETICISI
. - TARAFINDAN VEKALET UCRET SOZLESMESI YAPILIR, ILGILI
BURO YONETICISI EVRAKLAR VE VEKALET UCRET SOZLESMESI ICRA TAKIBI
ACILMAK UZERE BURO YONETICISI TARAFINDAN SISTEME
KAYDEDILIR.

BURO YONETICISI TARAFINDAN SISTEME KAYDEDILEN
EVRAKLAR UZERINDEN ICRA TAIBI ACILIR VE AGILAN ICRA
BURO YONETICiSi / iCRA iFLAS KATiBI TAKIBINE ILISKIN FIZIKI DOSYA VE EVRAKLAR ADLIYE ICRA
MUDURLUKLERINE ICRA DEPARTMANI KATIPLER]
TARAFINDAN TESLIM EDILIR

ICRA IFLAS DEPARTMANI TARAFINDAN AGILAN ICRA TAKIP
iCRA iFLAS DEPARTMANI DOSYASINDAKI ISLEMLER ; TAKIBIN KESINLESMEST, HACIZ,
SATIS VE TAHSILAT... VE BENZERI YAPILARAK ALACAGIN
TAHSILI YONUNDE HAREKET EDILIR.

ICRA IFLAS DEPARTMANI iCRA TAKIP DOSYASINDA YAPTIGI VE
YAPACAGI HER ISLEM ICIN GEREK MUVEKKIL GEREK BORGLU
BURO YONETICISI / iCRA IFLAS KATIBI GEREKSE BURO YONETICISI ILE ISTISARE ICERISINDE
DAVRANIR. OLAGANIN DISINDA YUKSEK MASRAF GEREKTIREN
IS VE ISLEMLER iCIN MUUTLAKA MUVEKKILIN ONAYI VE MASRAF
AVANSI TAHSIL EDILTIKTEN SONRA iSLEMLER YAPILIR.

BURO YONETICISI/ICRA IFLAS DEPARTMANI GEREKLI VERILERI

L L AKTARIP GEREKLT MASRAF/HARG VE AVANSLAR KONUSUNDA
BURO YONETICISI/ICRA IFLAS KATIBI BURO YONETICISI MUVEKKIL/DANISAN/IS SAHIBINI BILGILENDIRIR.GELEN ONAYA

GORE DOSYAYI OLUSTURMAYA BASLAR.




ICRA IFLAS KATIBI

KURUCU AVUKAT
ICRA IFLAS KATIBI

ICRA IFLAS KATIBI

ICRA IFLAS KATIBI

BURO YONETICISI

BURO YONETICISI

ICRA IFLAS DEPARTMANI

ICRA IFLAS DEPARTMANI

KURUCU AVUKAT

BURO YONETICISI

ICRA IFLAS DEPARTMANI

TUM KAYITLARI YAPILAN DOSYANIN ICRA KANALI ILE CIKARILAN
ODEME EMRI CIKI$ TARIHI ITIBARIYLE SINERJI/EXCEL VE GUNLUK
AJANDAYATEBLIGKONTROLUICINNOTLARIALINIR.

TEBLIGH iLE BERABER DOSYA KESINLESMIS OLDUGUNDAN ITIRAZ
EDILDIGI GORULURISE ITIRAZIN IPTALE DAVASTIGEIN AVUKATLAR
DEPARTMANINA AKTARILIR.

BU KONTROLLER SONRASINDA KESINLESEN ICRADOSYASINDA
BORGCLU ADINA KAYITLI MAL VARLIKLARI; ARAC/MAAS/POSTA
CEKI TASINMAZ/DOSYA ALACAGI/89/1-2-3 IHBARNAMELERI]
SGK/ BANKA MEVDUAT HESAPLARI/ISTIHKAK HACZI VB.
SORGULAR YAPILIR VE TESPIT EDILIR. TESPIT EDILENLER
UZERINE HACIZ ISLEMLERI UYGULANIR

YAPILAN HACIZ MASRAFLARI VE BU MASRAFLARIN AKTIF TAKIBI
ICIN SINERJIYE VERILERI ISLER VE GEREKLI GUNLUK RAPORUNU
BURO YONETICISINE TESLIM EDER.

SISTEMDEKI MASRAFLARIN ONAYINIVEREN BURO YONETICISI
GUNLUK KASADAVERILERT KURUCU AVUKATAILETIR.

DOSYA OLUSTURMA KISMINDA TOPLANAN TUM ILETISIM/ADRES
/ISIMSOYISIM/TCGIBIVERILER EKSIKSiZ BIR SEKILDE
SINERJI/EXCEL'E ISLENIR.UYAP ORTAMINDA DOSYA
OLUSTURULUP KONTROLUN SAGLANMASI ADINA TUM
EVRAKLARDANOLUSANBIR REELDOSYADAOFISTE
OLUSTURULUP GEREKLI NUMARALARIYLA SISTEME KAYDEDILIR.

YAPILAN HARICEN TAHSILATLAR MAKBUZLA KAYIT ALTINA
ALINIP BUNLARDA KURUCU AVUKATA RAPORLANARAK
BILGILENDIRILIR.

ICRA KANALLI KAPAMA TUTARLARI BELIRLENEN
DOSYALAR,BORCLUYA AKTARILIR.
ALINAN KAPAMA HARCLARI iLE DOSYA KENDI SISTEMIMiZDEKI
PROGRAMLARDAN VE ICRA KANALINDAN KAPATILIR.

ICRAVE HARICEN YOLLU TAHSILATLAR ILE SISTEMDEKI BORC
MIKTARINIERITEN BORGLU ICIN BORC BITIMI ILE DOSYANIN
KENDI SISTEMIMiZ VE ICRA KANALLI SISTEMDEN KAPAMASINA
YONELIK GEREKLI CALISMA YURUTULUR.

DOSYA ISLEYISINDEKI KONTROLLERIN DOGRULUK ESASLIGI
KONTROLLERINI YAPAN KURUCU AVUKAT ARSIV NITELIGI
TASIYAN DOSYAYI ARSIV ONAYI iLE
BURO YONETICISINE TESLIM EDER.

DOSYANIN ARSIV VE KAPAMASINI TAMAMLAYAN ICRA IFLAS
DEPARTMANI SOZLU VEYA YAZILI OLARAK TAMAMLANDIGININ
BILGISINIVERIRVEDOSYAYIARSIVEKALDIRIR.




iS AKIS SURECININ ADI:
TEBLIGAT ALMA-AGMA iS AKIS SEMASI

SORUMLU BiRiM PERSONEL

YONETICI AVUKAT/YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA

AVUKATLAR/YONETICI ASISTANI SEKRETERYA

YONETICI ASISTANI SEKRETERYA

AVUKATLAR

YONETICI ASISTANI SEKRETERYA

YONETICI ASISTANI SEKRETERYA/BURO YONETICISI

KURUCU AVUKAT/YONETICI AVUKAT/AVUKATLAR/ST.
AVUKATLAR/DANISMANLAR

YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA

iS AKISI SURECI

MAHKEME TARAFINDAN UETS UZERINDEN YADA FIZIKI OLARAK
TEBLIGAT GONDERILIR.
GONDERILEN EVRAK YONETICI ASISTANI SEKRETERYA
TARAFINDAN AGILIR.

ACILAN TEBLIGAT, TEBLIGAT DEFTERINE AGILDIGI TARIH BILGISI ILE
KAYIT EDILIR.

TEBLIGAT KAYIT DEFTERI GUNLUK VE HAFTALIK OLARAK
INCELENMEK VE KONTROL EDILMEK UZERE 1LGILT AVUKATA
TESLIM EDILIR.

AVUKAT TESLIM EDILEN TEBLIGAT DEFTERINI SISTEMDEKI
TEBLIGATLAR ILE UETS UZERINDE KARSILASTIRARAK INCELER VE
KONTROLUNU SAGLAR.TEKRAR TEBLIGAT DEFTERIN YONETICI
ASISTANI SEKRETERYA'YA IADE EDER.

ACILAN TEBLIGATLARIN ILGILI OLDUGU DOSYA-BELGE EVRAK BURO
KAYITLARINDA ARANARAK BULUNUR VE CIKARTILIR.

CIKARTILAN DOSYA, BELGE EVRAK ILE BIRLIKTE TEBLIGAT BURO
YONETICISININ BILGIST VE KONTROLUNDEN SONRA KURUCU
AVUKATA TESLIM EDILIR,

KURUCU AVUKAT TARAFINDAN ALINAN TEBLIGAT VE ILGILI DOSYA-
BELGELER INCELENEREK; DURUSMA KESIF GUNU GiBI ISLEMLER
KURUCU AVUKAT TARAFINDAN GEREKLI SISTEME
KAYDEDILIR.BASKACA YAZISMA VE ISLEMLERIN OLMASI HALINDE
KURUCU AVUKAT TARAFINDAN ILGILISINE GONDERILIR VE
HAFTALIK IS LISTESINE KURUCU AVUKAT TARAFINDAN EKLENIR.

ISLEMLERT TAMAMLANAN TEBLiGAT_ KONTROLLERI YAPILARAK
DOSYA-BELGE YERINE ATILIR.




iS AKIS SURECININ ADI:
ARSIVLEME i$ AKIS SEMASI

SORUMLU BIiRIM / PERSONEL

YONETICI AVUKAT

YONETICI AVUKAT/ AVUKATLAR/BURO YONETICISI

YONETICI AVUKAT/ AVUKATLAR/BURO YONETICISI

YONETICI AVUKAT/ AVUKATLAR/BURO YONETICISI

YONETICI AVUKAT/ AVUKATLAR/BURO YONETICISI

_ BURO YONETICISI
YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA

SAHA PERSONELI

YONETICI AVUKAT TARAFINDAN ARSiVLENECEK DOSYA
TESPIT EDILIR.

ARSIVLENMEST TESPIiT EDILEN DOSYANIN UYAP SISTEMINDEN
KONTROLLERI YAPILARAK KESINLESMEVE INFAZ SERHI
YAZILARININ CIKTISI ALINIR; BASKACA HERHANGI BIR ISLEMIN
KALIP KALMADIGININ KONTROLLERI YAPILIR.

KONTROLERI YAPILAN DOSYANININ BASKACA HUKUKI
SUREC VE ISLEMI KALMAMIS ISE DOSYA VEKALETUCRETI
TAHSILATI VE MASRAF BILGILERI YONUYLE DE INCELENIR.BU
YONLERI ILE DE ILGILINOTLAR ALINARAK DOSYAARSIV BILGI

NOTU HAZIRLANIR.

ARSIV BILGI NOTU HAZIRLANAN DOSYA ; VEKALET UCRETI VE
MASRAF ILE ILGILI ALACAGAILISGINNOTLAR VARSA BUNLARIN
TAHSILIVEKAYDEDILMESIICIN ONCE BURO
YONETICISINE GONDERILIR.

ARSIV BILGI NOTU HAZIRLANAN DOSYA; BURO YONETICISININ
NOTLARI ALMAST VE SISTEME KAYDETMESINDEN SONRA KURUCU
AVUKAT ONAYINA SUNULUR.

KURUCU AVUKAT TARAFINDAN ARSIV ONAYIVERILEN DOSYA
ARSIVLENMEYE ILISKIN GEREKL TUM KAYITLARI YAPILARAK
ARSIVLENME ISLEMI TAMAMLANIR VE ARSIVE KALDIRILIR.

DOSYA ICERISNDE MUVEKKILE TESLIM EDILMESI
GEREKEN EVRAK OLMASI HALINDE BU EVRAKLAR ISE
ILGILI MUVEKKILE TESLIM EDILMEK UZERE SAHA
PERSONELINE ILETILIR. SAHA PERSONELI TARAFINDAN
IMZA KARSILIGI MUVEKKILE TESLIM EDILIR.




iS AKIS SURECININ ADI: GELEN EVRAK
KAYITVEDAGITIMIS AKIS SURECI

SORUMLU BiRiM PERSONEL

YONETICI ASISTANI SEKRETERYA

YONETICI ASISTANI SEKRETERYA

YONETICI ASISTANI SEKRETERYA

BURO YONETICISI/YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA

KURUCU AVUKAT/YONETICI AVUKAT/AVUKATLAR/STJ.
AVUKATLAR/DANISMANLAR

KURUCU AVUKAT/YONETICI AVUKAT/AVUKATLAR/STJ.
AVUKATLAR/DANISMANLAR

KURUCU AVUKAT/YONETICI AVUKAT/AVUKATLAR
SAHA PERSONELI
YONETICI ASISTANI
SEKRETERYA

iS AKISI SURECI

ILGILI BIRIM-KURUM - KiSI - MOVEKKIL TARAFINDAN
EVRAK BUROMUZA GONDERILIR.

GELEN EVRAK YONETICI ASi_STANI-SEKRETERYA TARAFINDAN
TESLIM ALINIR.

GELEN EVRAK ILE ILGILI BURO KAYITLARI TARANIR VE
GELEN EVRAK ILE ILGILI KAYITLARDA DOSYA-EVRAK
OLMASI HALINDE ILGILI DOSYA- EVRAK
CIKARTILIR.

GELENEVRAK ILEILGILI BUROKAYITLARINDAKAYITLI DOSYA-
EVRAKYOKSAGELENEVRAKKONUSUNAGOREBURO
YONETICISININ ONAYI ILESISTEME KAYDI YAPILIR.

GELEN EVRAK ILGILI DOSYA-EVRAK ILE BIRLIKTE ; IL.GILT EVRAK—
DOSYA YOKSA KAYIT EDILDIKTEN SONRA KURUCU AVUKATA
ILETILIR.

_ KURUCU AVUKAT GELEN EVRAKILE ILGILI YAPILACAK
ISLEMLERT BELIRLER VE HAFTALIK IS LISTESINE EKLER VE
ILGILI PERSONELE ILETIR.

ILGILIPERSONEL TARAFINDAN GEREKLI ISLEMLERI VE
YAZISMALARI YAPILDIKTAN SONRA EVRAK YERINE
KALDIRILIR.

GELEN EVRAGIN POSTA ISLEMLERININ OLMASI HALINDE ILGiLi
POSTA VE GONDERI ISLEMLERI ICIN EVRAK YAZISIYADA ISLEMI
SAHATEKNIKISLER PERSONELINETESLIMEDILIR. SAHA

PERSONELI TARAFINDAN POSTA ISLEMLERI YAPILAN
EVRAKIN GEREKLI POSTA GONDERI BELGELERI
EVRAKIN BURODA KALAN NUSHASINA TAKILIR VE
DOSYA YERINE KALDIRILMAK UZERE YONETICI
ASISTANI — SEKRETERYAYA ILETILIR.




iS AKIS SURECININ ADI: GIDEN EVRAK
KAYITVEDAGITIMIS AKIS SURECI

SORUMLU BiRiM PERSONEL

KURUCU AVUKAT
YONETICI AVUKAT
SAHA PERSONELI

KURUCU AVUKAT
SAHA PERSONELI

BURO YONETICI
YONETICI ASISTANI SEKRETERYA

BURO YONETICI

YONETICI ASISTANI SEKRETERYA

SAHA PERSONELI

KURUCU AVUKAT / AVUKATLAR / YONETICI ASISTANI

iS AKISI SURECI

_ GONDERILECEK EVRAK ~ DOSYA ~TEBLIGAT BURODA
ILGILIST TARAFINDAN HAZIRLANDIKTAN SONRA ONAY IGIN
KURUCU AVUKATA ILETILIR.

KURUCU AVUKAT VE YONETICI AVUKAT TARFINDAN

KONTROLLERI YAPILAN EVRAK —DOSYA - TEBLIGAT

KURUCU AVUKATIN ONAYI ILE GONDERILMEK UZERE
SAHA PERSONELINE ILETILIR.

SAHA PERSONELI TARAFINDAN GEREKLI POSTA VE
TESLIM ISLEMLERI TAMAMLANAN EVRAKIN
GONDERILDIGINE iLiSKIN BELGELERI KURUCU,
AVUKATA TESLIM EDILIR

GONDERI VE TESLIMI YAPILAN EVRAK-DOSYA
KAYITLARA ISLENMESI ICIN BURO YONETICININ
BILGISI ILE YONETICI ASISTANI — SEKRETERYAYA
ILETILIR.

GIDEN EVRAKIN SISTEMDE ONCESINE AIT BIR KAYIT YA DA
BAGLANTILI BIR DOSYA —EVRAK BILGISI OLMASI HALINDE iLGIL
EVRAK-DOSYA UZERINE ; OLMAMASI HALINDE YENI KAYIT ACAR VE
OLUSTURULUR..

GIDEN EVRAKIN TESLIM BiLGISI VE MAZBATASININ TAKIBI ICIN
SAHA PERSONELI EN AZ BIR HAFTA SONRAYA KONTROLUNU YAPMAK
UZERE AJANDASINA NOT ALIR VE TEBLIG MABATASI BiLGISI
ALINDIGINDA KURUCU VE YONETICI AVUKATI BILGILENDIRIR..

TEBLIG MAZBATASI ALINAN EVRAK iLE iLGILI YAPILACAK i$ VE
ISLEM OLMASI HALINDE KURUCU AVUKATYAPILACAK ISE ILISKIN
GOREV ATAMASI YAPAR VE ILGILISINE GONDERIR . YAPILACAK
IS V ISLEM OLMAMASI HALINDE TEBLIG MAZBATALARI iLGILi
EVRAKA AIT KAYITLARA iSLENIR VE YERINE KALDIRILIR
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iS AKIS SURECININ ADI: HUKUK CEZA VE
IDARIDAVALARIN IS AKIS SEMASI

MUVEKKIL DANISMAN iS SAHIBi TARAFINDAN DAVAYA iLiSKIN
GELISME VE HUKUKIi YARDIM TALEBI iLETILIR.

SORUMLU BIRiM PERSONEL

YONETICI ASISTANI/SEKRETER

YONETICI ASISTANI/SEKRETER

YONETICI AVUKAT/ YONETICI ASISTANI
SEKRETERYA

AVUKATLAR/YONETICI ASISTANI SEKRETERYA
STJ.AVUKATLAR/DANISMANLAR

YONETICI AVUKAT / AVUKATLAR
STJ.AVUKATLAR / DANISMANLAR

YONETICI AVUKAT/ YONETICI ASISTANI
SEKRETERYA

BURO YONETICISI

iS AKISI SURECI

GELEN TALEP YONETICI AVUKAT/SEKRETER TARAFINDAN ALINIR.
MUVEKKIL/DANISAN/IS SAHIBINE KONU iLE ILGILI EKSIK BELGE
OLUP OLMADIGI SORULUR VARSA; ILGILI BELGELER ALINIR. ALINAN
TALEP VE BELGELERIYLE BIRLIKTE KURUCU AVUKATA ILETIR.

KURUCU AVUKATIN ONAYIDAN SONRA MUVEKKIL/DANISAN/I$ SAHIB
ILE KURUCU AVUKATIN GORUSMEST ICIN YONETICI
AVUKAT/SEKRETER TARAFINDAN RANDEVU OLUSTURULUR.

KURUCU AVUKAT ILE MUVEKKIL/DANISAN IS SAHINIBININ
GORUSMEST GORUSME TUTANAGI iLE KAYIT ALTINA ALINIR.
GORUSME SONRASINDA MUVEKKIL/DANISAN /S SAHIBINDEN

GEREKLI TUM BILGI VE BELGELER ALINIR. HUKUKI COZUM YOLLARI
VE KONU iLE iLGiLi BUROMUZDA DEGERLENDIRME VE iSTISARELER
YAPILMAK ICIN MUVEKKIL/DANISAN/IS SAHIBINE 2 GUN SONRAYA

YENI BiR RANDEVU GUNU VERILIR. GUNUNDE TUTANAGA

ARASTIRMA SONRASINDA ANLASMAMA DURUMUNDA SADECE
DANISMA UCRETI ALINMASI YAZILIR.

GELEN TALEP VE ILGILI BELGELER ARASTIRILMAK VE HUKUKI ¢OZUM
ILE SONUGLARININ DEGERLENDIRILMESI iCIN YONETICI
AVUKAT/AVUKATLAR/DANISMANLAR DEPARTMANLARINDAN ILGISI
KURUCU AVUKATIN ONAYINA ILETIR.

GELEN TALEP ILE ILGILI ARASTIRMAVE HUKUKI SONUG TUM HUKUKI
IHTIMALLERI ILE BIRLIKTE DEGERLENDIRIR VE ILGILI TARAFINDAN
KURUCU AVUKATA SUNULUR.

MUVEKKIL/DANISAN/ IS SAHIBI ILE 2. GORUSME
RANDEVUSUNDA HUKUKI YARDIM VERILMESINDE ANLASMA
SAGLANMAZ ISE ILGILI TALEP VE BELGELER BIR NUSHASI ALINARAK
TADE EDILIR.2. GORUSME TUTANAGI IMZALATILARAK DANISMA
UCRETI ALINIR.DOSYA SISTEME KAYDEDILMEK VE ARSIV YAPILMAK
UZERE YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA YA TESLIM EDILIR.

MUVEKKIL/DANISAN/IS SAHIBI ILE 2. GORUSME
RANDEVUSUNDA HUKUKI YARDIM ALMAYA ANLASMA
SAGLANINCA, VEKALET UCRET SOZLESMESININ IMZALANMASI VE
MASRAF- AVANSLARININ ODENMESI VE VEKALET CIKARTILMASI
iCIN DOSYA BURO YONETICISINE ILETILIR.




DOSYAKAYITISLEMLERiSURECI

YARGILAMA SURECI

BURO YONETICISI/YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA

KURUCU AVUKAT/AVUKATLAR/BURO YONETICISI
YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA

YONETICI AVUKAT/DANISMANLAR

YONETICI AVUKAT/ AVUKATLAR

KURUCU AVUKAT/YONETICI AVUKAT/AVUKATLAR STJ.

AVUKATLAR/DANISMANLAR

AVUKATLAR/STJ. AVUKATLAR
YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA

YONETICI AVUKAT/AVUKATLAR/STJ. AVUKATLAR

YONETICI AVUKAT/AVUKATLAR
STJ. AVUKATLAR

BURO YONETICIST TARAFINDAN VEKALET UCRET SOZLESMEST
IMZALATILIR.VEKALETNAME GIKARTTIRILIR VE MASRAF AVANSI
TAHSIL EDILIR.ILGILI SURECIN TAMAMLANMASI SONRASINDA
BURO YONETICISI DOSYAYI YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA'YA
TESLIM EDER.

YONETICI ASISTANI-SEKRETERYA DOSYAYI BURO ICI HER TURLU
SISTEME VE UYAP SISTEMINE KAYIT EDER,
NUMARALANDIRMALARINI YAPAR.ILETISIM BILGILERINI ALIR KAYIT
EDER. VEKALET UCRET SOZLESMESINI VE TAAHUT TARIHLERINI
SISTEME KAYDEDER. GEREKLI TUMBILGILERIN ALINMASI VE
KAYITLARIN TAMAMLANMASINDAN SONRA DOSYAYI KURUCU
AVUKAT ONAYI VE BURO YONETICISININ BILGISI ILE AVUKATLAR
DEPARTMANINA ILETILIR.

AVUKATLAR DEPARTMANINDAKI ILGILI AVUKAT DOSYA -DAVAILE
ILGILI TUM ON BILGILERIN ALINMASI -GEREKLI DELILLERIN
OLUSTURULMASI DELILLERIN VE TANIKLARIN TOPLANMASI

SUREGLERINI TAMAMLAR. HANGI DELIL HANGI VAKANIN ISPATI ICIN
HANGI TANIK HANGI VAKIA IGIN DINLETILECEK TEK TEK TESPIT
EDER VE DOSYAYI TAMAMLAR. BU SUREC EN FAZLA 3 GUN ICINDE
TAMAMLANIR. DELILLERIN-TANIKLAMA BELIRENMESI VE
DOSYANIN TAMAMLANMASTI ILE DOSYA YONETICI AVUKATA
ILETILIR. AVUKAT BU SURECTE YONETICI AVUKAT VE
DANISMANLARDAN DA GEREKLI YARDIMLARI ALIR.

YONETICI AVUKAT DOSYAYI DELILLER],BELGELERT INCELENIP
EKSIKLIK OLMASI HALINDE EKSIKLiGI TESPIT EDER VE
TAMAMLANMASI ICIN AVUKAT'A IADE EDER. AVUKAT
TARAFINDAN TESPIT EDILEN EKSILIK TAMAMLANIR VE DOSYA
TAMAMLANDIKTAN SONRA TEKRAR DOSYAYI YONETICI AVUKATA
ILETIR. EKSIKLIKLERIN TAMAMLANMASI UZERINE TEKRAR YA DA
EKSIKLIK OLMAMASI DURUMUNDA GELEN DOSYA UZERINDE
YONETICI AVUKAT DOSYANIN SISTEME KAYIT EDILIP
EDILMEDIGINDEN -ILETI$iM BIiLGILERININ ALINIP-ALINMADIGINA
MASRAF VE VEKALET SOZLESMELERINE KADAR TUM SURECT
KONTROL EDER VE ONAYLADIKTAN SONRA DOSYAYI KURUCU
AVUKATA ILETIR.

KURUCU AVUKAT GEREKLI DILEKGELERI YAZILMASI ICIN DOSYAVYI
YONETICI AVUKAT /DANISMANLAR/STJ. AVUKATLAR DEPARTMANINA
GONDERIR.YAZILAN DiLEKCE KURUCU AVUKAT ONAYIALDIKTAN
SONRA UYAP SISTEMI UZERINDE YA DA FiZIKI OLARAK
MAHKEMEYE ILETILIR.

MAHKEMEYE GONDERILEN DiLEKGE iLE ILGILI TESLIM BILGILERI YADA
BELGELERI ALINARAK DOSYASINA TAKILIR VE DOSYA YERINE
ATILMAK UZERE KURUCU AVUKATIN ONAYINA SUNULUR- YONETICI
ASISTANI-SEKRETERYA TARAFINDAN YERINE ATILIR.

DOSYAYA ILISKIN YARGILAMA ASAMALARI TAKIP
EDILIR.DANISMA KESIF GiBI SURECLER YONETICI
AVUKAT/AVUKATLAR/STJ. AVUKATLAR TARAFINDAN TAKIP EDILIR.
HAFTALIK IS -DURUSMA -GOREV PRAGRAMINA UYGUN BIR SEKiLDE
YERINE GETIRILIR.MUVEKKIL HER DURUSMA SONRASI KESIF
ONCESI VB. GEREKLI BILGILENDIRMELER ZAMANINDA EKSIKSIZ
YAPILIR.YARGILAMA FAALIYETLERININ SONLANDIRILMASI
FAALIYETLERI YORUTULUR.

MAHKEME KARARI LEHE ISE INFAZ ICIN DOSYA ICRA
DEPARTMANINA ILETILIR. LEHE KARAR KARSI TARAFCA ISTINAF VEYA
TEMYiZ EDILMESI HALINDE BU SUREGLERDE TAKIP EDILEREK DAVA

SONUGLANDIRILIR.MAHKEME KARARI ALEYHINE ISE ISTINAF VE
TEMYIZ ASAMALRI TAKIP EDILEREK DAVA SONUGLANDIRILIR.
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DISIPLIN YONETMELIGI

MUSTAFA OZDEMIR

HUKUK BUROSU



1. AMAC

Bu yonetmeligin amaci, Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu (bundan boyle “ISVEREN” olarak
anilacaktir) bulnyesinde bir hizmet akdi ile isverenin gosterecegi islerde calisan personelin tabi
olacaklari kurallar ile bu kurallara aykir1 davranig ve hareketlerde bulunan veya gorevinin gerektirdigi
dirustlige uygun sekilde davranmayanlar hakkinda is giivencesi kapsaminda uygulanacak ceza ve
yaptirimlarin usul ve esaslarini diizenlemektir.

2. KAPSAM

Isbu Disiplin Yénetmeligi Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu’'nda bir hizmet akdi ile isverenin
emrinde ¢alisan tiim personeli kapsar.
3. YETKI ve SORUMLULUK

Kurucu Avukat veya onun yetkilendirecegi Avukat Disiplin Yonetmeligi'nin uygulanmasindan
sorumludur.
4. TANIMLAR
Bu Yonetmelik kapsaminda;
isveren : Av. Mustafa Ozdemir ve Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu’nu ifade eder.
Isyeri : Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu ve eklentileriyle birlikte, isverene ait araclar,
isverene aitisin goriilmesi baglaminda ve isvereni temsilen bulunulan tiim adliye ve yargi birimleri, icra
daireleri, icra ve kesif mahalleri ve araclari, baro(lar), arabuluculuk ve uzlastirma biirolari, tim resmi

kurum ve kuruluslar ile isverenin danismanlik hizmeti verdigi sirketler ve miivekkillerin isyerleri ve
ikametgahlar1 bu yonetmeligin uygulanmasi kapsaminda isyeri olarak kabul edilecektir.

Isci/Personel/Calisan : Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu’na bir hizmet akdi ile bagh tiim personeli
(iscileri) ifade eder.

ihtar : Personelin gorevinde ve davranislarinda daha dikkatli olmasi hususunun isciye
yazili olarak bildirilmesidir.

Kinama : Personelin davranisinda ya da yaptig1 isinde kusurlu oldugunun yazili olarak
bildirilmesidir.

Savunma : Personelin uyari veya ihtar almas1 durumunda vermesi gerekli yazili veya sozli
ifadedir.

Maas Kesintisi : Personelin yapmig oldugu kusurlu ya da kasitl fiilinden dolay1 isveren tarafindan

3 (tg) glnliik briit tcretine kadar olan tcret kesintisidir. Bu ceza disinda personelin yapmis oldugu
eylem ve islemden dolay1 tazminat hakki ayrica belirlenir.
isten Cikarma : Personelin isine bildirimsiz olarak son verilmesidir.

5. UYGULAMAYA iLiSKIN GENEL ESASLAR

Personelin gorev ve sorumluluklarini tanimlayan yonetmelikler, talimat ve prosediirler (Disiplin
Yonetmeligi, Belirli/Belirsiz Siireli is S6zlesmesi, Is Saghg ve Giivenligi tedbirleri, Ise Alim Prosediirt
vb.) Personel tarafindan okunup kabul edilmis sayilir. Bu nedenle personel bu belgelerdeki tanim ve
yuktimliiliiklere uymay1 pesinen kabul eder.
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Personel, isvereni temsilen yaptig1 islemlerde temsil yetkisini asmasi veya koétiiye kullanmasi,
ihmali, kusuru veya yanlig hareketi nedeniyle isveren nezdinde olusacak her tirlu zarardan
sorumludur. Bu Yonetmelik ve 4857 Sayili [s Yasasi hiikiimlerine gore is akdini fesih hakki sakl kalmak
kaydiyla isveren, zararini personelden yasal faizi ile birlikte tahsil eder.

Isyeri ve isin isleyisi ile ilgili kurallar1 diizenleme yetkisi Is Kanunu ve diger mevzuat
cercevesinde isverene aittir. Isyeri kurallar1 ilan edildigi anda personel ile yapilan soézlesmenin
miitemmim ciizu vasfin1 kazanir.

Isveren, isyerinde is disiplini, giivenligi ve saghg ile ilgili gerekli hazirlik ve calismalar1 yapmak,
onlemleri almak ve uygulamakla ytkimliidiir. Personel ise bu kurallara uymakla ytikiimludiir.

Personel, almig oldugu gorevin nitelikleri itibariyla isyerinin verimlilik ilkesi prensiplerine gore
teknik ve fiziki sartlarinin siirekliligi, 1slahi, egitim gibi prensiplerine uymayi taahhiit eder.

Personele, Is Kanunu'nda ve bu Disiplin Yonetmeliginde belirtilen eylemlerin islenmesi
sonrasinda, isveren tarafindan yazili veya s6zlii olarak savunmasini sunmasi talep edilir. Verilen siirede
savunma yapmayan personelin savunma hakkindan vazgectiginin kabul edilecegi kendisine ihtar edilir.
Is Kanunu’nun 25/11. Maddesinde sayilan ahlaka ve iyi niyet kurallarina aykirilik teskil eden fiil ve
davranislar nedeniyle derhal fesih hakki s6z konusu oldugundan, bu durumlarda isveren savunma
almaksizin is akdinin feshi yoluna gidebilir.

Isverenin, belirlenen performans kriterleri sonucu performansindan memnun olunmayan veya
giderek performansinin diistiigu tespit edilen personelin hizmet akdini fesih hakki sakhdir.
Personele isyeri isverenlik makaminca teslim edilmis malzemelerin (isin dogrudan goriilmesi ile alakall
olan ya da olmayan olarak ayrilmaksizin) tamami fesih aninda isverene tam ve eksiksiz olarak bir
tutanakla teslim edilir. Teslime kadar varsa personelin hak ve alacaklar1 kendisine 6denmez. Bu
alacaklarin yeterli olmamasi halinde s6z konusu malzemelerin teslim edilmesi gereken tarihteki piyasa
degerleri personelden tahsil edilir.

Bir fiilin karsihg 4857 Sayih Is Yasasinda isveren yoniinden hakl fesih sebebi olarak gosterilmis
ise, ayni fiil icin bu yonetmelikte baska bir ceza 6ngoriilmiis olmasi personelin is akdinin feshedilmesini
engellemez.

Herhangi bir fiil ve davranisi nedeniyle disiplin cezas1 verilmig personele, bu kapsamda
gerceklesen baska bir fiili veya davranisi nedeniyle ikinci kez disiplin cezasi verilmesi gerektiginde, fiil
veya davranisin niteligine bakilmaksizin bir iist ceza verilir.

Personelin aldig1 cezalar personelin 6zliik dosyasina islenir.

Isveren ceza tertip etmeden 6nce olayin 6zelligini, uygulanacak cezanin niteligini dikkate alarak
ihlal konusu eylemde kusur orani, kasit unsuru, personelin ge¢misteki durumu, bilirkisi raporu gibi bilgi
ve belge desteginden yararlanabilecektir.

Ceza tiriiniin seciminde objektif kistaslar dikkate alinarak takdir yetkisi kullanilabilecektir.
Takdir yetkisi bir alt ya da Ust ceza verilmesi veya hi¢ ceza verilmemesi seklinde kullanilabilecektir.

Bu disiplin yonetmeliginin uygulanmasinda, bir eylem veya davranis hakkinda disiplin hukuku
bakimindan avukat ve avukat stajyerleri icin Avukatlik Kanunu ve diger ilgili mevzuatin daha agir
yaptirimlar 6ngérmesi halinde bu mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Isverenin bir avukatlik biirosu oldugu gézetilerek; isin gériilmesi ile ilgili olarak her dereceden
adliye binalari, icra daireleri, arabuluculuk ve uzlastirma biirolari, icra ve kesif mahalleri ve araglari,
resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar, isverenin danismanlik hizmeti verdigi sirketler ve muvekkillere ait
yerler de bu yonetmeligin uygulanmasinda isyeri olarak kabul edilir.
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6. DISIPLIN SUCLARI, DiSiPLIN SUCLARINA SEBEP OLAN FiiLLER iLE FiiLLERE UYGULANACAK
OLAN CEZALAR

Isyerinde Isveren tarafindan uygulanacak cezalar; ihtar, kinama, maastan kesinti ve is akdinin
sona erdirilmesi olarak belirlenmistir.

Personele uygulanacak maastan kesinti cezasi ilk maag 6demesi sirasinda uygulanir ve Kesilen
licret Is Kanununun ilgili maddesi uyarinca Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’'nin belirtilen hesap
numarasina siresi igerisinde aktarilr.

7.IHTAR CEZASI GEREKTIREN HALLER

A. 4857 SAYILI i$ KANUNU KAPSAMINDA iHTAR GEREKTIREN HALLER

e Ust, ast veya 3. sahislara saygili davranmamak.

e Gorevini kurallara uygun olarak yerine getirmemek.

e Isyerinde; gerek diger personelle gerekse misafirlerle laubali davranislar icerisine girmek.

e Misafirleri ve diger personeli rahatsiz edici davranislarda bulunmak,

e Mesai saatlerinde isyerinde personel yaka kartlarini takmamalk,

¢ Genel tasarruf tedbirlerine uymamak,

e Isyeri ve eklentilerinin tertip, temizlik ve diizenini bozmak.

e (Calisma ortamini ve is gereglerini is gormeye hazir halde, diizenli ve temiz tutmamalk,

e Isletme kurallarina uymaksizin veya ilgili kisiye bilgi vermeksizin ziyaretci kabul etmek.

e Yetkililerin onay1 olmaksizin duvarlara resim, takvim vb. asmak.

e Biiro malzemesini (masa, sandalye, telefon vb.) hor kullanmak.

e Isyerinde ve isyeri disinda isyerini temsil etmede olumsuzluga neden olacak davranislarda
bulunmak.

e Sahsi durumundaki degisiklikleri ilgililere zamaninda bildirmemek.

e Isyerince verilen demirbaslar degistirmek, temiz tutmamak, amag disinda kullanmak.

e Birayicinde gorevine iki kez haber vermeksizin ya da izin almaksizin bir saate kadar ge¢ gelmek.

* Kendisine teslim edilen isyerine giri karti, kimlik, yaka kart1 gibi belgeleri kaybetmek ve
kaybettigini 1 is giinu icinde bildirmemek.

e Isyerinde yetkilerini kullanirken personel arasinda ayrim veya kayirma yapmak,

e Isyerinde yiiksek sesle konusmak,

e Isyerinde yiiksek sesle miizik dinlemek,

e Isyerinde, calisma alanlarinda; yemek, cerez, biskiivi kurabiye gibi yiyecekler de dahil olmak
lizere herhangi bir sey yemek,

° isyerinde ve isverenin temsil edildigi adliye, baro, icra daireleri, icra ve kesif mahallerinde
isverene yakismayan tavirlar sergilemek,

e izin almadan isyerini terk etmek.

¢ Disiplin sugunu gerektirecek bir davranisi gormesine ragmen bu davranisi bir isverene ya da
ustl pozisyondaki kisilere bildirmemek.

e Isverence belirlenen isbasi, paydos ve yemek molasi saatlerine uymamak,

e Yazh talimatlar aksine isin yapilmasini geciktirecek tarzda gorug bildirmek.
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B. i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI KAPSAMINDA iHTAR GEREKTIREN HALLER

Is Saghg ve Giivenligi yoniinden yetersiz, tehlike arz eden acil durumlari ilk amirine
bildirmemek.

Olaganiisti bir durum haricinde, isyerinde olan herhangi bir is kazasini ilk amirine ve isyeri
hekimligine bildirmemek.

Is kazas1 olduktan sonra derhal isyeri hekimligine gitmemek, ilk tedaviyi yaptirmamak ve kazaya
esas kayitlarin tutulmasina yardimci olmamak.

Zemin ve gecitleri malzemeyle dolu ve kapali hale getirmek, normal olan hareket alanini
kisitlamak. Teknik yonden gegerli olan konular ve durumlar disinda, gegitleri vasitalarin veya
calisanlarin is glivenligi ve acil durumlarda ¢ikis olarak kullanilmasi i¢in agik bulundurmamak.
Isyerinde calisilan siirece kazaya sebep olacak veya calisanlar: tehlikeli durumlara diisiirecek
sekilde malzeme istif etmek,

Sigara icme yasagi olan bolgelerde sigara icmek, sigara izmaritlerini belirtilen alanlar disina tam
olarak sondigiinden emin olmadan atmak.

Elektrik, su ve dogalgaz ve ofis araglari ile ilgili arizalar1 birim amirine, bakim birimine veya
elektrik servisine haber vermemek.

C.iHTAR GEREKTIREN DiGER NEDENLER

Ofis icinde kurumsal kimlik imajina uymayacak sekilde kiyafet giymek, makyaj yapmak ya da
sac¢/sakal uzatmak veya kesmek, bakimsiz ve temiz olmayan kiyafet ve sac¢/sakal ile ise gelmek,
Amir veya lstlerinin goreve ait sorularina gereken siire icinde cevap vermemek, is birliginden
kacinmak veya hi¢ konusmamak suretiyle pasif direniste bulunmak.

Calisanlar tarafindan isyerinin ve 0Ozellikle kendi c¢alisma yerlerinin diizenli ve temiz
tutulmamasi,

Izin giiniinde ve mesai haricinde isyerinde bulunmak.

9. KINAMA CEZASI GEREKTIREN HALLER

A. 4857 SAYILI iS KANUNU KAPSAMINDA KINAMA GEREKTIREN HALLER

Calisma stiresi disinda Kurucu Avukatin izni olmadan ofis disindan Kisileri isyerinde
bulundurmak.

Isyeri sorumlu ve ilgilileri tarafindan zaman zaman cahsanlara bildirilecek yazili ve sozli
kurallara uymamak.

Verilen gorevi tarif edildigi sekilde yapmamak; kendi isinden baska bir isi karisarak amirinin
verdigi emirlere uymamak.

B. BiLGi GUVENLiGi KAPSAMINDA KINAMA GEREKTIiREN HALLER

Izin almadan fotograf makinasi, video kayit cihazi cep telefonu ve benzeri cihazlarla goriinti
almak.

Calisma saatleri igerisinde calisma alanlarinda isin gerektirdigi sebepler disinda cep telefonu
kullanmak (oyun oynamak, internette keyfi olarak cesitli sitelerde gezinmek, fotograf cekmek ve
video kaydi yapmak).

Bilgisayar ve diger elektronik cihazlari viriis koruma programi olmadan kullanmak,

Kisisel veri iceren fiziki veya elektronik ortamda tutulan dosyalar1 yetkisiz kisilerin erisimine
acik tutmak, (Bu ihlalin somut bir zarara yol agmasi halinde sonuca gore daha agir bir ceza
uygulanabilir.)
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C.i$ SAGLIGI VE GUVENLiIGI KAPSAMINDA KINAMA GEREKTIiREN HALLER

Idari veya is giivenligi yoniinden tespit edilmis olan is ara¢ ve gereclerinin yerlerini, isverenin
izni olmadan degistirmek.

Kurucu Avukat tarafindan gorevlendirilmedikge, kendi esas isi ve sorumlulugu altinda olmayan
islere karismak veya yapmaya ¢alismak.

Isyerinde Is Saghg ve Giivenligi kapsaminda yapilan uyari, ikaz ve isaretlere uymamak, isinin
geregi olan kisisel koruyucu malzemeleri kullanmamak.

Isyerinde Is Saghg ve Giivenligi konusunda alinmig bulunan tedbirlere tam olarak uymamak.
Isyeri ilan panolarinda, isyerinin muhtelif kisimlarina asilmig bulunan ve asilacak olan Is saglig
ve Giivenligi kurallarini okumamak ve kurallara uymamak.

Beraber calistig1 isci arkadaslari ve isyerinde ¢alisan diger iscileri kazaya ugratmayacak sekilde
calismamak.

Meydana gelen bir is kazasin ve kaza/kayba ramak kala durumunu ilk amire ve Is Saghg ve
Guvenligi sorumlularina haber vermemek.

Acil durumlar i¢in hazirlanan plan ve talimatlar dogrultusunda hareket etmemek.

9. MAASTAN KESINTI CEZASI GEREKTIREN HALLER

A. 4857 SAYILI IS KANUNU KAPSAMINDA MAASTAN KESINTI CEZASI GEREKTIREN HALLER

Isverence yapilacak kontrollere karsi ¢ikmak. (1 giinliik ticret kesintisi)

Calisma saatlerine uymamak, paydos saati gelmeden isini izinsiz olarak terk etmek ya da ise ge¢
gelmek. (1 giinliik ticret kesintisi)

Isyerinde izinsiz olarak ozel islerini yapmak veya yaptirmak. (Ozel is icin yapilan her ¢alisma
glinu i¢in 2 glinliik ticret kesintisi)

Kasith olarak isi durdurmak veya yavaslatmak. (1 giinliik ticret kesintisi)

Takim calismasina aykir1 davranislarda bulunmak, ¢alisma arkadaslari ile gecimsizlik yasamak
ve saygisiz davranislarda bulunmak. (1 ginliik ticret kesintisi)

Isyerinin huzur ve calisma diizenini bozmak, is arkadaslarina asilsiz suclama yéneltmek. (2
gunlik ticret kesintisi)

Isyerine ait malzemeleri izinsiz kullanmak. (1 giinliik iicret kesintisi)

Devir ve teslim islemlerini tamamlamadan izine ayrilmak. (1 giinliik ticret kesintisi)

Gorevi sirasinda uyumak. (1 giinliik tcret kesintisi)

Isyerine ait yazili belgeleri, malzeme ve gerecleri, zarar vermek. (2 giinliik ticret kesintisi)
Gorev icinde amirlerine ve arkadaslarina gorevle ilgili konularda yalan séylemek, eksik bilgi
vermek. (2 giinliik licret kesintisi)

Amir veya ustlerine iletilmesi gereken bilgi veya belgeleri veya olaylari, istihbarati, ihmalle
zamaninda iletmemek. Bu konudaki bilgilerin yazili belgelerini kaybetmek. (2 giinlik ticret
kesintisi)

Astlar1 veya ¢alisan personelden bor¢ para almak, hediye talep etmek ve almak. (3 giinlik ticret
kesintisi)

Ozel durumu hakkinda istenilen bilgi ve belgeleri vermemek, siiresinde vermemek, yanlig
vermek (mal beyani, periyodik sabika kaybi, doktor raporu vb.) (2 giinliik ticret kesintisi)
Sorumlulugu déhilinde olmasa dahi bagka bir personelin su¢ olusturabilecek davranigini
yetkililere bildirmemek. (2 giinliik licret kesintisi)

Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu ile is iliskisi bulunan kisilerden, misafirlerden isverenin adini
kullanarak kendi namina borg para istemek, hediye talep etmek veya y6netimin izni disinda esya
vb. hediye almak. (2 glinliik iicret kesintisi)

Kendisine teslim edilmemis olsa bile isyerindeki malzeme, makine ve techizata, is elbiselerine
kasten zarar vermek. (2 giinliik ticret kesintisi)
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Isyerinde kendi gérev alaninda olmasa bile zarar verdigi veya verecegini gérdiigii, 6grendigi bir
olayy, fiili veya davranisi en yakin amirine bildirmemek. (2 giinliik licret kesintisi)

Kendisine zimmet kaydi ile verilen kisisel koruyucu malzemeleri kaybetmek ya da is bitiminde
teslim etmemek (her bir kayip esya i¢in 2 giinliik ticret kesintisi)

B. BiLGI GUVENLiIGI KAPSAMINDA MAASTAN KESINTI CEZASI GEREKTIREN HALLER

Kurum bilgisayarini ve ona ait donanimi dikkatli kullanmamak, herhangi bir sorun tespit
ettiginde isverene haber vermemek. (1 guinltk ticret kesintisi)

C. S SAGLIGI VE GUVENLIGI KAPSAMINDA MAASTAN KESINTI CEZASI GEREKTIiREN HALLER

Bir ay icerisinde iki kez ya da bir yil icerisinde 3 kez is guivenligi kurallarina uymamak.
(2 giinliik tcret kesintisi)

Uyar levhalarinin yerlerini ilgili ve sorumlularin haberi ve izni olmadan degistirmek. Uyari
levhalarina zarar vermek, bu levhalarin goriise engel olacak sekilde 6niinii kapatmak ya da
kapatilmasina engel olmamak. (2 giinliik ticret kesintisi)

Isin geregi olarak verilen maske, eldiven, gozliik vb. kisisel koruyucu ekipmani almadan isbasi
yapmak. (2 giinliik ticret kesintisi)

Bagkalarinin is kazasina ugramasina sebebiyet vermek. (3 giinliik ticret kesintisi)

Isletme dahilinde muhtelif yangin tehlikeleri icin yapilmis ikaz ve uyarilara riayet etmemek. (3
gunliik ticret kesintisi)

Yanici ve parlayici maddelerin bulundugu yerlere acik ates ve alevle yaklasmak, kivilcim ¢ikartan
arag ve gere¢ kullanmak. (3 giinlik ticret kesintisi)

Calisanlarin yangin 6nleme ve sondiirme tedbirlerine riayet etmemesi ve yangin baslangicini ilk
amirine veya itfaiyeye bildirmemesi. (3 giinliik ticret kesintisi)

D. MAASTAN KESINTI CEZASI GEREKTIREN DiGER NEDENLER

Personel i¢in tahsis edilen giris ¢cikig kap1 ve giizergahlarini ihlal etmek. (2 giinlik tGcret kesintisi)
[syeri icerisinde alkol almak (3 giinliik ticret kesintisi)

Calisan, isyeri bilgisayarii ve bilgisayar ara¢ gereclerini 6zel ama¢ ve eglence amaci igin
kullanilmasi (2 giinliik ticret kesintisi)

10. ISTEN CIKARMA CEZASI GEREKTIREN HALLER
A. 4857 SAYILI i$ KANUNU KAPSAMINDA iSTEN CIKARMA CEZASI GEREKTIREN HALLER

4857 Sayih Is Kanunu’nunda belirtilmis olan, isverenin hakli sebeple isten ¢ikarma yetkisinin
bulundugu haller asagida siralanmaktadir.

Kendisini isyerinde 1(bir) haftadan fazla siire ile ¢alismaktan alikoyan zorlayici bir sebebin
ortaya ¢ikmasi. (Is Kanunu 25.Madde’nin II1. Bendi)

Isyerinden izin almaksizin veya hakh bir sebebe dayanmaksizin art arda 2(iki) isgiinti veya 1
(bir) ay icinde 2(iki) defa; herhangi bir tatil giiniinden sonraki isgiinu veya 1(bir) ay icerisinde 3
(ii¢) is giinti isine devam etmemesi. (Is Kanunu 25.Madde’nin II. bendinin “g” fikrasi)

Ise Basvuru Forumu’'nda beyan edilen bilgilerin, gercege aykiri oldugunun anlasilmasi
durumunda 6zliik isleriyle ilgili sahte belge vermek, kasten yanlig bilgi vermek. (Is Kanunu
25.Madde’nin II. bendinin “a” fikrasi)

Isyeri icerisinde kime kars:1 olursa olsun yalan sdéylemek, kiifretmek, iftira atmak veya fiili
taarruzda bulunmak. (Is Kanunu 25. Madde’nin II. bendinin “d” fikrasi)
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30 giinliik ticreti ile 6deyemeyecegi sekilde isletmeyi zarara sokmak (Is Kanunu 25.Madde’nin
[I. bendinin “1” fikrasi)

Isverenin giivenini kétiiye kullanmak; hirsizlik, sahtecilik ve dolandiricilik yapmak, meslek
sirlarini ortaya atmak gibi dogruluk ve baglihiga uymayan davranislarda bulunmak. (Is Kanunu
25. Madde’nin II. bendinin “e” fikrasi)

Isyerinde ¢alisan diger iscilerin ya da baskalarinin mal ve/veya paralarini ¢almak. (Is Kanunu
25. Madde’nin II. bendinin “e” fikrasi)

Hirsizlik yapmak. (Is Kanunu 25.Madde’nin II. bendinin “c” fikrasi)

Isyerinde 7 (yedi) giinden fazla hapisle cezalandirilan ve ertelenmeyen bir sug islemesi. (Is
Kanunu, 25. Madde’nin II. bendinin “f” fikrasi)

Gozaltina alinma veya tutuklanma halinde devamsizhgin Is Kanunu'nun 17.Maddesi’'nde
belirtilen bildirim siiresini agmasi. (Is Kanunu 25.Madde’nin IV. Bendi)

Isyerinde ve eklentilerinde veya gorevli oldugu sirada alkol ve uyusturucu maddeler
bulundurmak veya kullanmak ya da bu maddeleri kullanmig halde ise ve igyeri eklentilerine
gelmek. (Is Kanunu 25. Madde’nin II. bendinin “d” fikras)

Isverene ya da calisanlara ve miisterilere cinsel tacizde bulunmak. (Is Kanunu 25.Madde’nin II.
bendinin “c” fikrasi)

Yillik ticretli izinde dahi olsa baska bir iste calismak.

Isyeri icerisinde tehlikeli ve atesli silah bulundurmak veya kullanmak.

Kisisel giderlerini isletmeye ytklemek ya da yiiklemeye calismak.

Isletmenin para veya malzemelerini zimmetine gecirmek.

Isyerinde kumar oynamak, oynatmak veya oynatilmasina goz yummak.

Isyerinde kavga etmek ya da kavga edilmesine sebep olmak.

B. BiLGI GUVENLIGI KAPSAMINDA iSTEN CIKARMA CEZASI GEREKTIREN HALLER

Yetki verilmedigi halde gorsel veya yazili basina, haber ajanslarina, internet iizerinden sosyal
medya hesaplarina, radyo veya TV'lere demecg, bilgi, belge veya goriintl vermek.

Calisanin sosyal paylasim sitelerinde ya da bagkaca kitle iletisim araglariyla, isyeri ile ilgili ya da
miuvekkiller ve diger calisanlarla ilgili 6zel bilgileri (dava ve icra takipleri ile ilgili bilgiler, dosya
icerisinde yer alan bilgiler, personel {icret bilgileri, vb.) paylasmasi, bu bilgileri kendi 6zel
bilgisayarina veya elektronik kayit cihazlarinda saklamasi ya da tigiincii kisilere aktarmasi.
Calisanin isyeri bilgisayar: iizerinden dogrudan ya da VPN vb. farkli yontemler kullanarak
yasakli sitelere erisim saglamasi.

Calisanin kurum e-posta adresi, kendisine zimmetli isyeri bilgisayar1 ve/veya kurum IP
adresinden isyeri d1§1ndak1 adreslere is amagl olmayan kisisel iletiler (siyasi mesajlar, cinsellik
iceren iletiler, teror orgiitu propagandasi vb.) yonlendirmesi.

Caliganin mesai saati fark etmeksizin is ile ilgili olmayan ve risk faktoru olusturabilecek internet
sitelerine girmesi (siddet, teror, cinsellik, siyaset, iddia, kumar vs. iceren siteler)

Is ile ilgili belgeleri veya yazili dokiimanlari, izinsiz sekilde ¢ogaltmak, yirtmak veya kaybina
sebep olmalk, is yeri disina izinsiz ¢ikartmak, bu eylemlerin yapilmasina géz yummak, gereken
emniyet ve gizlilik 6nlemlerini almamak.

Isyerine ait mesleki ya da is sirlarini ifsa etmek, bagkalart ile paylasmak.

Isyerine ait bilgisayar ve elektronik cihazlara, isverenden habersiz sekilde programlar indirmek
ve yiklemek, lisanssiz ve kacak yazilimlar kullanmak,
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C.1i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI KAPSAMINDA ISTEN CIKARMA CEZASI GEREKTIREN HALLER

e Derhal miidahale gerektiren yangin, su baskini gibi acil durumlarda kendi gérev alanm ve
yetkisinde olmasa bile ilk miidahaleyi yapmamak ve ilgililere bildirmekte ihmal gostermek.

e Isyerinde bulunan araglarin, arag kullanma ehliyetine haiz olmayan kisilerce kullanilmasi. Bu
kullanima g6z yumulmasi ya da talimat verilmesi.

e Calisanin bilerek ve isteyerek Is Saghig1 ve Giivenligi kurallarina aykiri olarak hareket etmesi,
kendisini, ¢cevresini ve isyeri giivenligini tehlikeye sokacak davranislarda bulunmasu.

e lsyerinde Is Saghg ve Giivenligi konusunda alinmig bulunan tedbirlere uymamak.

D. ISTEN CIKARMA CEZASI GEREKTIREN DiGER NEDENLER

e Ayniyadabenzer sebeplerle, bir y1l icinde 3 (li¢)'den fazla uyari veya 2 (iki)'den fazla ihtar veya
2 (iki) uyari ile birlikte 1 (bir) ihtar almig olmak.

e Gorevi icinde igverenin vizyonunun gerektirdigi, durug, giller yiiz, saygi vb. davranislari
sergilememek; sayginlik ve giiven duygusunu sarsacak eylem ve davranista bulunmak.

e Farkli sebepler veya tiirlerde olsa da 1 (bir) yil icinde 3 (li¢)'den fazla disiplin cezas1 almak.

e Isletme icerisinde mobbing yapmak.

e s konusunda ilgili amirine kasten yanlig bilgi vermek.

¢ s kazasina veya meslek hastaligina sebebiyet vermek.

e Her tiirli nedenle kimden oldugu énemli olmadan riisvet almak, komisyon almak.

e Isyerine ait malzemeleri izinsiz olarak isyeri disina ¢ikarmak.

 Sug nitelikli eylemleri Gstlerine bildirmemek.

e Herhangi bir suctan arananlari isyerinde saklamak.

e Ideolojik, siyasi vb. nedenlerle is diizenini bozmak, toplu gérevden ¢ekilme, boykota tesvik ve
tesebbiis etmek. Isyeri ve eklentilerinde siyasi diisiince ile ilgili faaliyet veya propaganda
yapmak

e Dil, din, irk, mezhep ayrimi1 yapmak ya da kayirma yapmak.

e Tirk Ceza Kanunu'nda su¢ sayilmig herhangi bir fiili kasten islemek.

e Biray icerisinde 3 (li¢) kez, 1(bir) y1l icerisinde 4 (dért) kez is giivenligi kurallarina uymamak.

11. iS YASASI HUKUMLERININ SAKLILIGI
Bu yoénetmeligin uygulanmasinda 4857 sayili Is Kanunu’nun ilgili madde hiikiimlerinin
uygulanma hakki sakh tutulur.
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HiZMET SOZLESMESI iLE SUREKLI HIZMET ALDIGIMIZ YARDIMCI
KURULUSLARIMIZ

Biromuzun isleyisinde, hizmetlerimizin devamlhliginin saglanmasi ve memnuniyet
basarisinin ytikseltilmesi i¢in 6zellikle temel baz1 hizmetlerin siirekli alinmasinin 6nemli oldugu
diistincesindeyiz. Zira silirekli hizmet alimi bu anlamda zamandan tasarruf saglayacag gibi
hedefe ulagsmada da birlikte gliclenmeyi ve biiytimeyi tetikleyecektir.

. MALI MUSAVIRLIK HIZMETLERI
SMMM SAIME SERAP OZDEMIR

Biromuzun muhasebeyle ilgili faaliyetlerinin diizgiin bir sekilde islemesinde, bu
faaliyetlerin mevzuatlara uygunlugunu denetleyip degerlendirerek gerektiginde miidahalelerde
bulunarak Biiromuzun dogru yonetilmesine ve mali veriler ile isletilmesine yardimc1 olur. Ayni
zamanda, Biiromuzun finansal denetleme kurumlariyla iliskilerinin saglikli sekilde ilerlemesine
de yardim eder.

Biiromuz tarafindan mevzuat hiikiimlerince tutulmasi zorunlu defterlerimizin tutulmasi,
kar-zarar tablosu, beyannamelerimiz ile SGK islemlerimiz ve diger belgelerin diizenlenmesine
yardimci olur.

. KURUMSAL KiMLIK - WEB TASARIM HIZMETLERI
AJANS CREATON’S

Bliromuzun kendini ifade etme ve hedef kitlemize kendini kanitlama sekli olan kurumsal
kimlik tasarimi, pek ¢cok tanitim faaliyetini icerisinde barindirir. Ozellikle, hedef kitledeki misafir
ve miivekkil ve danisanlarin Biiromuzu her aninda animsamasi burada temel durum olurken,
buna yonelik olarak calismalarin ytriitiilmesinde bize yardimci olur. Ajans olarak, kurumsal
kimlik tasarimi ile Biiromuzun kimligini yaratmaniza yardimci olur. Bu kapsamda; Web
sayfasinin olusturulmasi ve takibi, Logo Tasarimi, Promosyon Uriinleri (bardak, kalem gibi
trtinler, USB bellek, hediyelik iirtinler...), Biiro Biinyesinde Kullanilacak Olan Materyaller,
Tekstil Uriinleri, Ambalaj, Baski Uriinleri (Brosiirler, El llanlar, Kataloglar, Kartvizit Tasarimlari,
vb.) gibi biiromuz i¢gin gerekli her tiilii tasarim ve baski asamalarini gergeklestirerek ve takip
ederek yardimci olur.

Bliromuzun kendini ifade etme bi¢cimi, isimizdeki basarimiz ve isimizdeki imzamizi hedef
kitleye ulastirma konusunda kurumsal kimlik - Web hizmetlerinin yadsinamaz 6neminin
farkinda oldugumuzdan bu anlamda siirekli hizmet almanin gerek ger¢ek oldugunu biliyor ve bu
amagla hareket ediyoruz.

. MATBAA - BASIM HIZMETLERI
SEKMEN MATBAASI
POZA KLASOR MATBAA

Ajanstan dijital ortamda gelen tasarimlarin baskiya hazirlanmasi ve basilmasi
hususunda Biiromuza yardimci olur. Ajans tarafindan génderilen tasarimlarin liretime uygun
hale getirildigi ve renk diizeltmeleri yapildig1 yardimci kurulusumuzdur. Basim disinda
kurumsal materyallerin de temin edilmesine ve olusturulmasina yardimci olur.
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. KIRTASIYE HIZMETLERI
PETEK KIRTASIYE

Her tiirlii kirtasiye trtinlerinin temini ve Bliiromuza ulastirilmasi hususunda yardimci
olur. Gereksiz kirtasiye uriiniini stok olusturmamiza engel olarak istenilen kirtasiye tiriintiinii
en hizli siirede temin eder.

. SANTRAL - GUVENLIK ILETiSIM HiZMETLERI
CAN OTLU

Biiromuzda bulunan santral ve giivenlik sistemlerinin kurulmasi, diizgiin ve verimli bir
sekilde calismasini saglar. Bu cihazlarin her tiirlii bakim ve onarim islerini yaparak ve takip
ederek Bliromuza yardimci olur.

lgili cihazlarin kullanimi hususunda Biiro icindeki gorevli personele yardimci olur
egitimini verir.

. BILGISAYAR ALTYAPI-DESTEK HIZMETLERI
CEM NAYCi
GENC BILGISAYAR

Biliromuzda bulunan bilgisayar ve bilgisayar sistemlerinin kurulmasi, diizglin ve verimli
bir sekilde ¢alismasini saglar. Bunlara iliskin her tiirli teknolojik alt yapinin olusturulmasinda
katkida bulunur. Bu cihazlarin her tiirlii bakim ve onarim islerini yaparak ve takip ederek
Bliromuza yardimci olur.

Ilgili cihazlarin kullanimi hususunda Biiro icindeki gérevli personele yardimc olur
egitimini verir.

. YAZICI-TARAYICI BAKIM ONARIM DESTEK HIiZMETLERI
HAKAN YILDIRIM

Biiromuzda bulunan yazici ve tarayici sistemlerinin kurulmasi, diizgiin ve verimli bir
sekilde calismasini saglar. Bunlara iliskin her tiirlt teknolojik alt yapinin olusturulmasinda
katkida bulunur. Bu cihazlarin her tiirlii bakim ve onarim islerini yaparak ve takip ederek
Biiromuza yardimci olur.

Ilgili cihazlarin kullanimi hususunda Biiro icindeki gérevli personele yardimc olur
egitimini verir.

. INSAAT HIZMETLERI
ELVAN INSAAT - MESUT CAKIR

. TEMIZLiK HiZMETLERIi
ATILIM CELiKPENCE AMBALA]
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KURUMSAL KIMLIK

ustafa Ozdemir Hukuk Biirosu Kurumsal Kimlik Kilavuzu, size Mustafa
Ozdemir Hukuk Biirosu’nun yeni kimlik standartlarini tanitmak amaciyla
hazirlandi. Bu kilavuzda belirlenmis tanimlar ve konulmus kurallar, bundan
sonraki tiim yaratici ¢alismalarinizda size yol gosterecektir.
Herhangi bir ayrintidan emin olamaz veya aradiginiz bir konuyu bu kilavuzda
bulamazsaniz, Creatons Ajans Kurumsal Iletisim Departmani,
info@creatonstudio.com adresinden gerekli dokiimanlariisteyebilirsiniz.

LOGO

e Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu’nu tanimlayan en énemli gérsel unsur Logosu’dur.

e Logo, Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu’nun marka durusunun gérsel ve anlamsal
ifadesidir.

e Logo, kismen bile olsa degistirilemez.

e Ozel uygulamalar i¢in Logo’nun farkli amblem/logotayp oranlarina sahip versiyonu
tasarlanmistir. Bu versiyon sadece kullanim alaninin kisitli oldugu “6zel” durumlarda
kullanilir.

Bu 6zel durumlar kilavuzda ayrica belirtilmistir.

MUSTAFA OZDEMIR

HUKUK BUROSU
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Logo'nun Renkleri

Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu Logosu i¢in tanimlanmis temel 3 renk, Pantone 481 C, Pantone 7518
C ve Pantone 425 C'dir

Trigromi baskilarda ve ekran uygulamalarinda bu renklerin CMYK ve RGB karsiliklar: kullanilir:

h& W&
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Logo'nun Farkli Zeminlerde Kullanimi

Logo, miimkiin olan her durumda Pantone 7518 zemin rengi tizerine Pantone 481 C ile kullanilir.
Logo, agik renk zeminlerde (okunurlugunu korumak kosuluyla) Pantone 7518 C ile kullanilir.
Logo, okunurlugun zorlastig1 zemin/renkler iizerinde siyah ya da beyaz olarak kullanilr.

Logo, fotograf lizerinde kullanilmak zorundaysa, fotograf tonuna gore kendi renginde,siyah ya da
beyaz olarak kullanilir.
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Versiyon 1 Versiyon 2 Versiyon 3

Temel ve Yardimci Yazi Karakteri Kurumsallar igin

Mustafa Ozdemir Hukuk Biirosu kurumsali igin belirlenmis yazi karakteri Roboto ailesidir.

Yardimci yazi karakteri olarak Roboto CN tanimlanmistir. Govde metinlerinde, brostir metinlerinde vs. bu yazi
karakteri kullamlmalidir.

Roboto ve ailesinde yer alan daha kalin karakterlerde veya ince versiyonu kullanilmamalidir.
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