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ÖNSÖZ 

 

“Dünyanın herhangi bir yerinde adalete yönelen tehdit; aslında, adalet için 

dünyanın her yerinde ciddi bir tehdittir. “ 

 

Hayatını adalet, eşitlik ve özgürlük yolunda kaybeden Dr. Martin Luther King’in zihnimize ve daha çok 

vicdanımıza kazınan bu sözünü, adalet için mücadelemizde bir kılavuz olarak kabul ederek; hukuka ve adalete 

aşık güçlü bir ekiple hak yolunda yürüyoruz.  

 

Adalet için hizmetin en mühim silahı bilgidir, çünkü bilgi güçtür. Ancak bu bilgi vicdana bulanmamışsa; 

adaletin kılıcı eğrilmeye, terazisi yanlış tartmaya başlar. Bizim hizmet düsturumuz adaletten asla şaşmadan; 

kapımızı çalan mağdura, maznuna yol göstermektir.  

 

Avukatın, müvekkillerini, mahkemelerde savunma görevinin yanı sıra, hukuki sorunların çözümü 

konusunda da müvekkillere görüş bildirme, yani ‘danışmanlık’ görevi vardır. Avukat, danışma ile müvekkiline 

doğru karar vermesi için hukuki problemin alternatif çözüm yollarını, her bir alternatifin yarar ve sakıncalarını 

gösterir. Uyuşmazlığın, zorunluluk olmadıkça davaya dönüşmesini ve gereksiz çekişmeleri önler. Bu yönden, 

avukatın danışmanlık görevi, en az mahkemedeki savunma görevi kadar önemlidir.  

 

 

Mustafa Özdemir Hukuk Bürosu olarak; 

 

Misyonumuz;  

Adalet sektöründe bölgesinde en güçlü, donanımlı ve aranan bir hukuk bürosu olarak, bireysel ve 

kurumsal müvekkillerimize en doğru ve kapsamlı hukuki hizmeti, süratli ve etkin şekilde sunmaktır.  

 

Vizyonumuz;  

Hizmet sunarken müvekkillerimizin işini kendi işimiz olarak kabul eder, hassasiyetle ve özenle çalışırız. 

Bilgimize güveniriz ancak araştırmaktan vazgeçmeyiz. Yeniliklere ve gelişmeye açığız, değişimden ve gelişimden 

keyif alırız. Uzmanlaşmanın, bilginin derinleşmesine ve verimliliğin artmasına imkân tanıyacağına inanarak, 

farklı hukuk disiplinlerinde branşlaşarak çalışırız. Hesap verebilmek ve her zaman ulaşılabilir olmak hizmet 

kalitemizin vazgeçilmez unsurlarındandır. Takım çalışmasına inanır ve ekip ruhuna uyumlu kişilerle yola devam 

ederiz.  

Vizyonumuz aslında bağlı olduğumuz değerlerin yansımasıdır:  

✓ Biz güçlüyüz; çünkü sağlam ve birbirine inanan bir ekibiz ve ekip olarak bilgimize güveniyoruz.  
 

✓ Biz güveniliriz; çünkü tutamayacağımız sözü vermez, verdiğimiz sözü mutlaka tutarız. 
 

✓ Biz farklıyız, çünkü işimize aşığız. 
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Mustafa Özdemir Hukuk Bürosu Faaliyet Alanlarına ve danışmanlık 

hizmetlerine ilişkin kısa bilgilendirme aşağıdaki gibidir: 

• Ceza Hukuku 
• İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku 
• Miras Hukuku 
• Aile Hukuku 
• Kişiler Hukuku 
• Tazminat Hukuku 
• Sigorta Hukuku 
• Tanıma ve Tenfiz Hukuku 
• Gayrimenkul Hukuku  
• Sözleşmeler Hukuku 
• Şirketler Hukuku 
• Bilişim Hukuku 
• Ticaret Hukuku 
• İcra ve İflas Hukuku 
• Tüketici Hukuku 
• İdare Hukuku 
• Vergi Hukuku 
• İç düzenlemeler, 
• Personel istihdamı, 
• Hukuki inceleme ve raporlama hizmetleri, 
• Kurumsal yönetim danışmanlığı. 
• Olası uyuşmazlıklar dikkate alınarak başarılı ve iyi işleyen, şirketlere ilişkin her türlü 

sözleşmelerin hazırlanması (kuruluş sözleşmeleri, ortaklık sözleşmeleri, mal alım-satım 
sözleşmeleri, franchising sözleşmeleri, acente sözleşmeleri, lisans sözleşmeleri, yüklenici 
sözleşmeleri, danışmanlık ve hizmet sözleşmeleri ve diğer ticari sözleşmeler) ve sözleşme içeriği 
hakkında bilgilendirilmesi 

• Yeni çıkan kanunlar ve yönetmelikle ile ticari uygulamalardaki değişiklikler ve bunların müvekkile 
olabilecek etkileri konusunda bilgilendirmelerin yapılması 

• Hukuki meselelerde sözlü ve yazılı danışmanlık verilmesi 
• Hukuki risklerin engellenmesini veya azaltılmasını sağlayacak önlemlerin tespit edilmesi ve gerekli 

önlemlerin alınması 
• Şirketlerin çalışanları ile olan mevcut sözleşmeleri doğrultusunda iş ilişkilerinin gözden geçirilmesi 

gibi birçok hizmet verilmektedir 
• Danışanları herhangi bir adım atmadan önce hukuki anlamda bilgilendirmek ve böylece ortaya 

çıkabilecek sorunların önüne geçmek, 
• Danışanları; dava, icra ya da şikâyet gibi hukuki süreçler konusunda bilgilendirmek ve gerekli olan 

durumlarda müdahil olmak. 
• Ticari şirketlerin günlük faaliyetlerine ilişkin her türlü sorunun cevaplanması, 

 

 

“İyi olmak kolaydır, zor olan adil olmaktır.” 
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AMAÇ 

Bu Organizasyon El Kitabı; müvekkil ve mevzuat şartlarının tam olarak karşılanarak  

müvekkil-danışan memnuniyetinin artırılması amacıyla Hukuk Büromuz içerisinde ve dışarısında işin 

yürütülmesi ile devamlılığında; iş mükemmelliği hedef alınarak hazırlanan yönetim organizasyonu 

sistemini – birimleri tanımlamak ve bu sistem içerisinde yer alan birimler ile büro çalışanlarının görev, 

yetki ve sorumlulukları ile karşılıklı ilişkilerini açık bir şekilde ortaya koymak; böylece işin yürütülmesi 

sırasında yaşanabilecek karışıklığı yok etmek amacıyla hazırlanmıştır. 

Adalete inancımızdan taviz vermeksizin, müvekkil-danışan memnuniyetini sağlama ilkesini 

benimseyen büromuz, hizmet kalitesini en yüksek seviyede tutmak amacıyla sürekli olarak çalışmaya 

devam etmektedir. Amacımız vermiş olduğumuz hizmeti en doğru ve güncel bilgi ile en iyi şekilde size 
sunabilmek ve kalitemizi her seferinde bir kademe daha iyiye taşımaktır. 

 

KAPSAM 

Bu Organizasyon El Kitabı, Mustafa Özdemir Hukuk Bürosundaki tüm çalışanları kapsar. 

Büromuz bünyesinde görevli tüm personelin görev, yetki ve sorumlulukları bu kitap içerisinde ele 

alınmaktadır. Büromuz organizasyon içerisinde kaliteyi etkileyen işleri yürüten tüm personelinin 

görev, yetki ve sorumluluklarını ve bunların birbirleri ile olan ilişkilerini, bu Organizasyon El Kitabı’nda 

tanımlamış, çalışanlarına duyurmuş ve bu görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli koşulları temin 
etmiştir. 

 

HEDEF 

Organizasyon El Kitabı’nın oluşturulmasındaki ana hedef; büromuzda görevli kişilerin çalışma 

sırasında yetki ve sorumluluk karmaşası yaşamamasıdır. Görev, yetki ve sorumlulukların tam olarak 

belirlenmemesi; kuruluş içerisinde zaman zaman çeşitli olumsuzluklar yaşanmasına ve iş aksamalarına 

neden olmaktadır. Bu kitapla birlikte; bu tür olumsuzlukların ve iş aksamalarının önüne geçerek, 

müvekkil-danışan istek ve beklentilerini en üst düzeyde karşılayabilmek ana hedef olarak 

belirlenmiştir. 

Görev, yetki ve sorumlulukların belirlenmesiyle birlikte büro çalışanlarının görev ve sorumluluk 

alanındaki faaliyetlerinin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve gereklerine uygun olarak yürütülmesi, 

yaptıkları işin kalitesinden sorumlu olmaları ve kendi sorumluluk alanları içerisinde gerçekleştirilen 

işin kalitesini kontrol etmeleri sağlanarak; tüm çalışanların kalite bilincine kavuşması ve kendilerine 

verilen görevleri aksatmadan tam zamanında bir düzen ve disiplin içerisinde tamamlaması 
hedeflenmektedir. 

BU ORGANİZASYON EL KİTABIYLA BÜROMUZDA; 

✓ Büromuz faaliyetlerinin devamlılığı için ihtiyaç duyulan birim- süreçler tanımlanmış ve 

organizasyonumuz içerisinde uygulanmıştır. 

✓ Bu birim-süreçlerin aşamaları ve birbirine olan etkisi ve birbirleri ile ilişkileri belirlenmiştir. 

✓ Birimlerin- Süreçlerin verimli bir şekilde işlemesini ve kontrollerinin sağlanması için gerekli 

yöntemler ve kriterler belirlenmiştir. 

✓ Bu birim- süreçler için gerekli bilgi ve kaynaklar sağlanmıştır. 

✓ Bu birimler- süreçler izlenir, ölçülür, analiz edilir ve planlanan hedeflere ulaşması amacıyla 

birimin – süreçlerin ve sistemin sürekli iyileştirilmeleri sağlanmış ve amaçlanmıştır. 
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KURUCU AVUKAT DEPARTMANI  
GÖREV TANIMI 

 
 
İŞ ÜNVANI                : KURUCU AVUKAT 
 
ADI SOYADI                           : MUSTAFA O ZDEMİ R 
 
ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  
BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER              :  
 
YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  
TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : YO NETİ Cİ  AVUKAT  

       BU RO YO NETİ Cİ Sİ  

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

1. İ şyerini gerek bu ro içi gerekse bu ro dışında tam yetki ile temsil ve ilzam eder, gereg inde bu royu 
bag layan sorumluluk altına alan her tu rlu  işlemi yapar, yaptırır veya onaylar.  

2. İ şyerinin geleceg i için gerekli her tu rlu  yatırım için fizibilite çalışmalarını yapar, yaptırır, nihai 
kararları verir. Bu tçe ve planlama çalışmalarını yapar, koordine eder, uygular, denetler. 

3. Her tu rlu  gelişmeye işin yapısına, işleyişine, personel ve hizmete yo nelik kararlar alır, planlamasını 
yapar, o lçu lebilir hedeflere do nu ştu ru r ve uygulamayı denetler; bu ronun mali ve idari yapısını 
oluşturur ve kontrol eder. 

4. Bo lu m yo neticileri ile su rekli koordinasyonu sag lar, gelişime, yeniliklere ve hizmete ve kalite 
artırımına yo nelik uygulama tasarılarını deg erlendirir ve uygulamaya koyup işlerlig ini kontrol 
eder, oluşabilecek aksaklıkların o nceden tespit edilip o nlenmesi için gerekli tedbirleri alır. 

5. Bu ronun işleyişini du zenleyen organizasyon el kitabını onaylar, du zenli olarak go zden 
geçirilmesini sag lar. 

6. Verilen hizmetle ilgili gerekli stratejileri oluşturur; yeni araştırmaları yapar. Buna bag lı olarak 
mevcut ve muhtemel mu şteri temsilcileri ya da yo neticileri ile yakın ilişkide bulunur. 

7. Bu ronun hizmetlerinin mu şteri talep ve ihtiyaçlarına ve standartlara uygunlug unu sag lar ve 
denetler. Bunun için gerekirse bir temsilci atayarak kendi adına takibini ve raporlanmasını sag lar. 

8. Mu şteri talep, istek ve beklentilerini yasal mevzuatı go z o nu ne alarak sag lar. 

9. Bu romuza gelen yeni iş tekliflerini inceler, deg erlendirip mu şterilerle irtibat kurar. 

10. İ ş akışını takip eder, so zleşmeleri onaylar. 

11. Vekil sıfatıyla, mu vekkillerin davalarını açar; duruşmalara, arabuluculuk ve uzlaştırma 
go ru şmelerine katılır, icra ve iflas takiplerini açar ve su reci takip eder, mu vekkilleri 
veka letnameyle yetkilendirilen tu m yargısal ve idari işlemlerde ve su reçlerde temsil eder. 

12. Bu roda işe alınacak avukat ve dig er personel konusunda nihai kararı verir. 
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  YÖNETİCİ AVUKAT DEPARTMANI  
GÖREV TANIMI 

 
 
İŞ ÜNVANI                : YO NETİ Cİ  AVUKAT 
 
ADI SOYADI                           :  
 
ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  
BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER              : KURUCU AVUKAT 
 
YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  
TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : KURUCU AVUKAT – MUSTAFA O ZDEMİ R 

  AVUKATLAR DEPARTMANİ 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

1. Yo netici avukat, kurucu avukatın vermiş oldug u go revlerin ve bu ronun genel işleyişinin 
yu ru tu lmesinden sorumludur. 

2. Bu ronun du zenli olarak yo netim ve denetim faaliyetleri gerçekleştirmek, 
3. Bu ro içerisindeki departmanlar arası etkin iletişim ve koordinasyonu sag lamak ve etkinlig i 

arttırmak, 
4. Mevzuatta ve yargı içtihadında oluşan her tu rlu  deg işiklig i takip ederek, başta Kurucu Avukatı 

bilgilendirmek ve bu deg işiklikleri tu m bu ro çalışanlarıyla paylaşmak, mevcut ve yeni işlerde bu 
deg işiklikleri dikkate alarak hareket etmek. 

5. Hukukun, teknoloji ile artan ilişkisini go z o nu ne alarak o zellikle hukuk alanına yansıyan 
boyutlarıyla teknolojideki gelişmeleri takip etmek ve bu romuz için gerekli olabilecek yeni yazılım 
ve donanımlar konusunda o neriler sunmak,  

6. Mu vekkil memnuniyet ve bag lılıg ını arttırıcı adımlar atmak ve bunu bu ro politikası haline 
getirmek, 

7. Bu ronun karlılık ve verimlilig ini analiz etmek ve ilgili birim ve departmanlardan raporlar almak, 
8. Bu ronun varlıklarını, demirbaşlarını ve stokları du zenli olarak kontrol etmek - ettirmek ve 

raporları almak, 
9. Çalışanların verimlilig ini arttıracak sistemler geliştirmek, 
10. Bu rodaki departmanlara yetkileri çerçevesinde iş planları vermek ve belli periyotlar ile bu akışı 

analiz etmek ve gerektig inde mu dahalede bulunmak ve yol go stermek, 
11. Bu ronun gelir ve giderlerini analiz etmek ve raporlamak, 
12. Bu ro misyon ve vizyonunu tu m çalışanlara indirgemek ve bu dog rultuda işleri koordine etmek, 
13. Bu ronun tu m satın alma ve gider faaliyetlerini kontrol etmek, 
14. Çalışanlar arasında iş bo lu mu  yapmak 
15. Yurt içi veya yurt dışında olmak u zere, bu royu adli, idari, mali ve siyasi otoriteler o nu nde temsil 

etmek, 
16. Yıllık raporlar, mali tablolar, yıllık bu tçeler, çalışma programları ve dig er faaliyetler için projeleri 

onayı için kurucu avukata sunmak, 
17. Haftalık Go rev – İ ş – Duruşma Listesini oluşturarak kurucu avukat tarafından onaylanan İ ş Planını 

yu ru rlu g e koymak ve gerekli go rdu g u  yerlerde deg işiklig e gitmek, 
18. Bu ro kalkınma planlarını, yıllık eylem planlarını, bakım ve harcama planlarını tasarlamak ve 

uygulamak, 
19. Organizasyon şemasına uygun olarak çalışanların en yu ksek performans ile çalışmalarını 

sag lamak için gerekli koordinasyonu sag lamak ve denetlemek,  
20. Tu m departmanların faaliyetlerinin du zenli, ekonomik ve verimli yapılabilmesi için gerekli 

desteg i vermek, 
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21. Organizasyon zincirindeki tu m departmanları denetlemek go rev ve yetkilerinin gerektig i şekilde 
yerine getirmelerini sag lamak ve go rdu g u  aksaklıkları kurucu avukata raporlamak, 

22. Bu ro ile ilgili olarak kurucu avukat tarafından verilen dig er go revleri yerine getirmek, 
23. Bu ro adına yapılan tu m iş ve işlemleri Avukatlık Kanuna ve ilgili mevzuata uygun şekilde 

gerçekleştirmek ve herhangi bir yerde adalete yo nelen bir tehdit, adalete karşı du nyanın her 
yerinde tehdittir du sturunu hatırda tutarak, adaletin tecellisi için u stu n şekilde gayret sarf etmek, 

24. Mesleki faaliyetleri gerçekleştirirken mevzuatla veya Tu rkiye Barolar Birlig i ve Bolu Barosu 
Başkanlıg ınca belirlenmiş mesleki kurallara uymak, mesleg in onur ve itibarını zedeleyecek 
davranış ve eylemlerden kaçınmak, 

25. Herhangi bir konuda go ru ş almak veya danışmak için mu racaat eden kişilerle Avukatlık Kanunu 
çerçevesinde go ru şmek ve bilgilendirmek, go ru şmelerde olası tu m sonuçlar hakkında dog ru 
şekilde bilgi vermek, 

26. Bu ro adına alınan bir işi Tu rkiye Cumhuriyeti içinde tu m yargı mercilerinde sonuca go tu rmek, 
kesinleşen kararlar konusunda gerektig inde Anayasa Mahkemesine bireysel başvuruda 
bulunmak ve nihayetinde Anayasamızın tanıdıg ı yetkiye dayanarak Avrupa İ nsan Hakları 
Mahkemesi ve Tu rkiye Cumhuriyeti’nin taraf oldug u ve yargı yetkisini tanıdıg ı dig er uluslararası 
yargı mercileri ve tahkim organları nezdinde mu racaatları gerçekleştirmek, 

27. Sonuç alınan mahkeme kararlarının icrasını sag lamak, bunun için icra departmanına gerekli bilgi 
ve belgeleri sunmak, takibini yapmak-yaptırmak, 

28. Zorunlu veya ihtiyari arabuluculuk go ru şmelerine katılmak, takip etmek, mu vekkil ile teklif ve 
anlaşma koşulları hususunda go ru şmek, 

29. Bir suç isnadı ile karşı karşıya kalan mu vekkil için kolluk, savcılık aşamaları da dahil olmak u zere 
soruşturma ve kovuşturmanın her aşamasında yanında olmak, savunmasını en iyi şekilde 
hazırlamak ve savunmayı gerçekleştirmek, 

30. Uzlaştırma kapsamında kalan suçlar için mu vekkil adına uzlaştırma go ru şmelerine katılmak, 
31. Tutuklu bulunan mu vekkilleri soruşturmalarının veya davalarının safahatı hakkında 

bilgilendirmek, savunmalarını hazırlamak vb. amaçlarla ziyaret etmek, 
32. İ dari ve vergi uyuşmazlıkları ile ilgili konularda mu vekkil adına idari makamlarla go ru şmek ve 

idari başvuruları yapmak ve su reçleri takip etmek, gerekmesi halinde idare ve vergi 
mahkemelerinde ço zu m arayışına girmek, 

33. Danışmanlarımızla su rekli iletişim halinde olup, dosyalarda, onların uzmanlık alanına go re 
istişare etmek ve go ru ş almak, 

34. Dosyalardaki hukuki konularla ilgili mevzuat, içtihat ve bilimsel yayınlar çerçevesinde araştırma 
ve incelemeler yapmak, 

35. Dava dilekçelerini hazırlamak, hazırlatmak, 
36. Duruşma ve keşiflere gerekli hazırlık, araştırma ve çalışmalar yapılarak katılmak, katılınmasını 

sag lamak, 
37. Girilen duruşmalarda ara kararların takibini yapmak, karar teblig lerini go ndermek, icra 

hukuk/cezada gerekçeli karar teblig  tarihlerini not alıp, takibini yapmak, kontrolu nu  yapmak, 
38. Su reli işleri dikkatle takip ederek, hak kaybına yol açmayacak şekilde gerekli işlemleri yapmak-

yaptırmak, ilgili departmanları bu hususta uyarmak ve kontrolu nu  sag lamak, 
39. Dosyalarda varsa eksik evrak, harç, gider avansı, keşif, baro pulu vs. gibi eksikleri tamamlamak-

tamamlatmak takibini yapmak, 
40. Gerekli oldug unda dosya tarafları ile iletişime geçmek, mu vekkilleri dava ve takiplerinin safahatı 

hakkında bilgilendirmek, mu vekkilleri duruşma, keşif, haciz, satış gibi işlemler o ncesinde ve 
sonrasında bilgilendirmek, bilgilendirilmelerini sag lamak, 

41. Tanık dinlenecek duruşmalar o ncesinde tanıkların mahkemede hazır olmasını sag lamak, 
duruşmadan en az u ç gu n o nce mu vekkillere gerekli bilgilendirmeleri yapmak, 
bilgilendirilmelerini sag lamak, 

42. Adliyede ha kim, Cumhuriyet savcıları, mahkeme ve savcılıkların kalem personeli, icra 
mu du rlu kleri ile iyi iletişim kurmak ve Bu royu kurumsal kimlig ine yakışır şekilde temsil etmek, 
dig er departmanların da bu şekilde temsil etmesini sag lamak, kontrol etmek, 

43. Kurucu avukatla birlikte danışmanlıg ı u stlenilen şirketlerin toplantılarına katılmak, 
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44. Adliye veya Bolu Barosu tarafından gerçekleştirilen her tu rlu  sosyal faaliyetlerde bu romuzu en iyi 
şekilde temsil etmek, temsil edilmesini sag lamak, 

45. Ofis içinde veya dışında giyim-kuşam, konuşma vb. hareket ve davranışlarda Bu roya yakışır 
şekilde hareket etmek, 

46. Bu royu geliştirmek, deg iştirmek ileri taşımak adına yeni fikirlere hep açık olmak, gerekli fikirleri 
u retmek ve paylaşmak, 

47. Hukuki, mesleki ve kişisel gelişime su rekli açık olmak ve bu çerçevede akademik yayınları ve 
içtihatları takip etmek, seminer, bilgi şo leni, konferans gibi toplantılara iştirak etmek, 

48. Bu ro içinde tertipli ve du zenli olmak, 
49. Dig er departman çalışanlarıyla su rekli iyi iletişim içinde bulunup ve gerekli tu m toplantılara 

katılmak, 
50. Davaların takibine ilişkin işlemleri yürütmek ve sonuçlandırmak, 
51. İlgili hukuki konularda hukuki görüş beyan etmek, 
52. Büronun menfaatlerini koruyucu, anlaşmazlıkları önleyici hukuki tedbirleri almak, anlaşma ve 

sözleşmelerin bu esaslara uygun olarak yapılmasını sağlamak, 
53. Her türlü hukuki süreçlere (karar tashihi, itiraz, istinaf, temyiz, vb.) ilişkin iş ve işlemleri 

yürütmek, sonuçlandırmak, 
54. Tüketici Hakem Heyeti, Sigorta Tahkim Komisyonu ve diğer zorunlu ya da ihtiyari tahkim ve 

hakem organları nezdinde müvekkilleri temsil etmek, 
55. Her tu rlu  adli davaların ve icra takiplerinin yu ru tu lmesini sag lamak, takibini yapmak ve sonuca 

ulaşmak, 
56. Hukuk alanındaki gelişmelerle ilgili her türlü bilimsel etkinlik ve yayını yakından takip etmek; 

bilimsel toplantılara katılım sağlamak ve hukuki yayınların teminini sağlamak.  
57. Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv 

oluşturmak ve düzenini sağlamak. 
58. İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara 

uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 
59. Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve gereklerine 

uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
60. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin 

kalitesini kontrol etmek. 
61. Çalışanların iş ortamında moral ve motivasyonlarını artıracak çalışmalar yapmak, 
62. Çalışanlar arasında ko pru  vazifesi go rerek aralarından problemleri ço zmek, gerektig inde ara 

buluculuk yapmak, 
63. Dig er departmanlarla gerekli koordinasyonu sag layarak evrak akışını du zenlemek, 
64. Dig er departmanlarla iyi iletişim içinde bulunmak ve gerekli tu m toplantılara katılmak, 
65. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına o zen go stermek, Bu ro içerisinde seviyeli davranışlarda 

bulunmak, hal ve hareketlerinde o lçu yu  ve dikkati elden bırakmamak, 
66. Hassas go revleri bulundug unu bilmek ve buna go re hareket etmek,  
67. Bu ro içi İ ş Yeri Disiplin Yo netmelig ine ve genel geçer etik kurallarına uymak,  
68. Bu ro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  
69. Savurganlıktan kaçınmak, gizlilig e riayet etmek,  
70. Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yo netmelig ine uymak, 
71. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 
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AVUKATLAR DEPARTMANI  

GÖREV TANIMI 
 

 
İŞ ÜNVANI                : AVUKAT 
 
ADI SOYADI                           :  
 
ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  
BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER              : YO NETİ Cİ  AVUKAT  

  KURUCU AVUKAT 
 
YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  
TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : YO NETİ Cİ  AVUKAT 

  AVUKATLAR DEPARTMANİ 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

1. Bu ro adına yapılan tu m iş ve işlemleri Avukatlık Kanununa ve ilgili mevzuata uygun şekilde 
gerçekleştirmek ve herhangi bir yerde adalete yo nelen bir tehdit, adalete karşı du nyanın her 
yerinde tehdittir du sturunu hatırda tutarak, adaletin tecellisi için u stu n şekilde gayret sarf 
etmek, 

2. Mesleki faaliyetleri gerçekleştirirken mevzuatla veya Tu rkiye Barolar Birlig i ve Bolu Barosu 
Başkanlıg ınca belirlenmiş mesleki kurallara uymak, mesleg in onur ve itibarını zedeleyecek 
davranış ve eylemlerden kaçınmak, 

3. Herhangi bir konuda go ru ş almak veya danışmak için mu racaat eden kişilerle Avukatlık Kanunu 
çerçevesinde go ru şmek ve bilgilendirmek, go ru şmelerde olası tu m sonuçlar hakkında dog ru 
şekilde bilgi vermek, 

4. Bu ro adına alınan bir işi Tu rkiye Cumhuriyeti içinde tu m yargı mercilerinde sonuca go tu rmek, 
kesinleşen kararlar konusunda gerektig inde Anayasa Mahkemesine bireysel başvuruda 
bulunmak ve nihayetinde Anayasamızın tanıdıg ı yetkiye dayanarak Avrupa İ nsan Hakları 
Mahkemesi nezdinde mu racaatları gerçekleştirmek, 

5. Sonuç alınan mahkeme kararlarının icrasını sag lamak, bunun için İ cra Departmanına gerekli 
bilgi ve belgeleri sunmak, 

6. Zorunlu veya ihtiyari arabuluculuk go ru şmelerine katılmak, takip etmek, mu vekkil ile teklif ve 
anlaşma koşulları hususunda go ru şmek, 

7. Bir suç isnadı ile karşı karşıya kalan mu vekkil için kolluk, savcılık aşamaları da dahil olmak u zere 
soruşturma ve kovuşturmanın her aşamasında yanında olmak, savunmasını en iyi şekilde 
hazırlamak ve savunmayı gerçekleştirmek, 

8. Uzlaştırma kapsamında kalan suçlar için mu vekkil adına uzlaştırma go ru şmelerine katılmak, 
9. Tutuklu bulunan mu vekkilleri soruşturmalarının veya davalarının safahatı hakkında 

bilgilendirmek, savunmalarını hazırlamak vb. amaçlarla ziyaret etmek, 
10. İ dari ve vergi uyuşmazlıkları ile ilgili konularda mu vekkil adına idari makamlarla go ru şmek ve 

idari başvuruları yapmak ve su reçleri takip etmek, gerekmesi halinde idare ve vergi 
mahkemelerinde ço zu m arayışına girmek, 

11. Danışmanlarımızla su rekli iletişim halinde olup, dosyalarda, onların uzmanlık alanına go re 
istişare etmek ve go ru ş almak, 

12. Dosyalardaki hukuki konularla ilgili mevzuat, içtihat ve bilimsel yayınlar çerçevesinde araştırma 
ve incelemeler yapmak, 

13. Haftalık verilen duruşma listesinin incelemek, gerekli haftalık programını duruşma listesine go re 
programlamak, 

14. Dava dilekçelerini hazırlamak, 
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15. Duruşma ve keşiflere gerekli hazırlık, araştırma ve çalışmalar yapılarak katılmak, 
16. Girilen duruşmalarda ara kararların takibini yapmak, karar teblig lerini go ndermek, icra 

hukuk/cezada gerekçeli karar teblig  tarihlerini not alınıp, takibini yapmak, 
17. Su reli işleri dikkatle takip ederek, hak kaybına yol açmayacak şekilde gerekli işlemleri yapmak, 
18. Dosyalarda varsa eksik evrak, harç, gider avansı, keşif, baro pulu v.s gibi eksikleri tamamlayıp 

takibini yapmak, 
19. Gerekli oldug unda dosya tarafları ile iletişime geçmek, mu vekkilleri dava ve takiplerinin safahatı 

hakkında bilgilendirmek, mu vekkili duruşma, keşif, haciz, satış gibi işlemler o ncesinde ve 
sonrasında bilgilendirmek, 

20. Tanık dinlenecek duruşmalar o ncesinde tanıkların mahkemede hazır olmasını sag lamak, 
duruşmadan en az u ç gu n o nce mu vekkillere gerekli bilgilendirmeleri yapmak, 

21. Adliyede ha kim, Cumhuriyet savcıları, mahkeme ve savcılıkların kalem personeli, icra 
mu du rlu kleri ile iyi iletişim kurmak ve Hukuk Bu romuzu kurumsal kimlig ine yakışır şekilde 
temsil etmek, 

22. Haftalık duruşma listesinin eksiksiz tamamlanıp duruşma sonrası go ru şlerinin kurucu avukat ile 
olumlu olumsuz deg erlendirilmesi yapmak, 

23. Kurucu avukatla birlikte danışmanlıg ı u stlenilen şirketlerin toplantılarına katılmak, 
24. Adliye veya Bolu Barosu tarafından gerçekleştirilen her tu rlu  sosyal faaliyetlerde bu romuzu en 

iyi şekilde temsil etmek, 
25. Ofis içinde veya dışında konuşma vb. hareket ve davranışlarda Bu roya yakışır şekilde hareket 

etmek, 
26. Bu royu geliştirmek, deg iştirmek ileri taşımak adına yeni fikirlere hep açık olmak, gerekli fikirleri 

u retmek ve paylaşmak, 
27. Hukuki, mesleki ve kişisel gelişime su rekli açık olmak ve bu çerçevede akademik yayınları ve 

içtihatları takip etmek, seminer, sempozyum, konferans gibi toplantılara iştirak etmek, 
28. Bu ro içinde tertipli ve du zenli olmak, 
29. Dig er departman çalışanlarıyla su rekli iyi iletişim içinde bulunup ve gerekli tu m toplantılara 

katılmak, 
30. Davaların takibine ilişkin işlemleri yürütmek ve sonuçlandırmak, 
31. İlgili hukuki konularda istenildiği takdirde hukuki görüş beyan etmek, 
32. Büronun menfaatlerini koruyucu, anlaşmazlıkları önleyici hukuki tedbirleri almak, anlaşma ve 

sözleşmelerin bu esaslara uygun olarak yapılmasını sağlamak, 
33. Her türlü hukuki süreçlere (karar tashihi, itiraz, temyiz, vb.) ilişkin iş ve işlemleri yürütmek, 

sonuçlandırmak, 
34. Her tu rlu  adli davaların ve icra takiplerinin yu ru tu lmesini sag lamak, takibini yapmak ve sonuca 

ulaşmak, 
35. Yasa du zenleyici tarafından hazırlanan her tu rlu  kanun, tu zu k ve yo netmelikleri hukuki açıdan 

inceleyerek go ru ş bildirmek. Kurucu avukatı bilgilendirmek, ayrıca hukuk alanındaki 
gelişmelerle ilgili seminer, konferansları da takip etmek. 

36. Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv 
oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

37. İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara 
uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

38. Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve gereklerine 
uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

39. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen 
işin kalitesini kontrol etmek. 

40. Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
41. Çalışanların iş ortamında moral ve motivasyonlarını artıracak çalışmalar yapmak, 

42. Bu ronun genel hedeflerine yo nelik planlama yapmak ve iş gu cu nu  iyileştirici çalışmalar 
yu ru tmek, 

43. Çalışanlar arasında ko pru  vazifesi go rerek aralarından problemleri ço zmek, gerektig inde ara 
buluculuk yapmak, 

44. Dig er departmanlarla gerekli koordinasyonu sag layarak evrak akışını du zenlemek, 
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45. Dig er departmanlarla iyi iletişim içinde bulunmak ve gerekli tu m toplantılara katılmak, 
46. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına o zen go stermek, Bu ro içerisinde seviyeli davranışlarda 

bulunmak, hal ve hareketlerinde o lçu yu  ve dikkati elden bırakmamak, 
47. Hassas go revleri bulundug unu bilmek ve buna go re hareket etmek,  
48. Bu ro içi İ ş Yeri Disiplin Yo netmelig ine ve genel geçer Etik kurallarına uymak,  
49. Bu ro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  
50. Savurganlıktan kaçınmak, gizlilig e riayet etmek,  
51. Zaman çizelgesi yo netmelig ine uymak, mesai saatleri içerisinde personel tanıtım kimlik kartını 

takmak,  
52. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 
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STAJYER AVUKATLAR DEPARTMANI  
GÖREV TANIMI 

 
 
İŞ ÜNVANI                : STAJYER AVUKAT 
 
ADI SOYADI                           :  
 
ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  
BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER          : YO NETİ Cİ  AVUKAT  

  AVUKATLAR DEPARTMANİ 
 
YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  
TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : YO NETİ Cİ  AVUKAT  

  AVUKATLAR DEPARTMANİ 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

1. Bu ro adına yapılan tu m iş ve işlemleri Avukatlık Kanununa ve ilgili mevzuata uygun şekilde 
gerçekleştirmek, 

2. Mesleki faaliyetleri gerçekleştirirken mevzuatla veya Tu rkiye Barolar Birlig i ve Bolu Barosu 
Başkanlıg ınca belirlenmiş mesleki kurallara uymak, mesleg in onur ve itibarını zedeleyecek 
davranış ve eylemlerden kaçınmak, 

3. Danışmanlarımızla su rekli iletişim halinde olup, dosyalarda, onların uzmanlık alanına go re 
istişare etmek ve go ru ş almak, 

4. Dosyalardaki hukuki konularla ilgili mevzuat, içtihat ve bilimsel yayınlar çerçevesinde araştırma 
ve incelemeler yapmak, 

5. Haftalık verilen duruşma listesini incelemek, gerekli haftalık programını duruşma listesine go re 
programlamak, 

6. Haftalık iş listesindeki dava dilekçelerini hazırlamak, işleri yapmak, 
7. Duruşma ve keşiflere gerekli hazırlık, araştırma ve çalışmalar yaparak katılmak, 
8. Girilen duruşmalarda ara kararların takibini yapmak, karar teblig lerini go ndermek, icra 

hukuk/cezada gerekçeli karar teblig  tarihlerini not alınıp, takibini yapmak, 
9. Su reli işleri dikkatle takip ederek, hak kaybına yol açmayacak şekilde gerekli işlemleri yapmak,  
10. Dosyalarda varsa eksik evrak, harç, gider avansı, keşif, baro pulu vs. gibi eksikleri tamamlayıp 

takibini yapmak, 
11. Gerekli oldug unda dosya tarafları ile iletişime geçmek, mu vekkilleri dava ve takiplerinin safahatı 

hakkında bilgilendirmek, mu vekkili duruşma, keşif, haciz, satış gibi işlemler o ncesinde ve 
sonrasında bilgilendirmek, 

12. Tanık dinlenecek duruşmalar o ncesinde tanıkların mahkemede hazır olmasını sag lamak, 
duruşmadan en az u ç gu n o nce mu vekkillere gerekli bilgilendirmeleri yapmak, 

13. Adliyede ha kim, Cumhuriyet savcıları, mahkeme ve savcılıkların kalem personeli, icra 
mu du rlu kleri ile iyi iletişim kurmak ve Hukuk Bu romuzu kurumsal kimlig ine yakışır şekilde 
temsil etmek, 

14. Haftalık duruşma listesinin eksiksiz tamamlanıp duruşma sonrası go ru şlerinin kurucu avukat ile 
olumlu olumsuz deg erlendirilmesini yapmak, 

15. Kurucu avukatla birlikte danışmanlıg ı u stlenilen şirketlerin toplantılarına katılmak, 
16. Adliye veya Bolu Barosu tarafından gerçekleştirilen her tu rlu  sosyal faaliyetlerde bu romuzu en 

iyi şekilde temsil etmek, 
17. Ofis içinde veya dışında konuşma vb. hareket ve davranışlarda Bu roya yakışır şekilde hareket 

etmek, 
18. Bu royu geliştirmek, deg iştirmek ileri taşımak adına yeni fikirlere hep açık olmak, gerekli fikirleri 

u retmek ve paylaşmak, 
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19. Hukuki, mesleki ve kişisel gelişime su rekli açık olmak ve bu çerçevede akademik yayınları ve 
içtihatları takip etmek, seminer, sempozyum, konferans gibi toplantılara iştirak etmek, 

20. Bu ro içinde tertipli ve du zenli olmak, 
21. Dig er departman çalışanlarıyla su rekli iyi iletişim içinde bulunup ve gerekli tu m toplantılara 

katılmak, 
22. Davaların takibine ilişkin verilen iş ve işlemleri yürütmek takibini yapmak, 
23. Her tu rlu  adli davaların ve icra takiplerinin yu ru tu lmesini sag lamak, takibini yapmak ve sonuca 

ulaşmak, 
24. Yasa du zenleyici tarafından hazırlanan her tu rlu  kanun, tu zu k ve yo netmelikleri hukuki açıdan 

inceleyerek go ru ş bildirmek. Kurucu avukatı bilgilendirmek, ayrıca hukuk alanındaki 
gelişmelerle ilgili seminer, konferansları da takip etmek. 

25. Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv 
oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

26. İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara 
uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

27. Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin tanım ve gereklerine 
uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

28. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen 
işin kalitesini kontrol etmek. 

29. Organizasyon zincirindeki üstleri tarafından verilen diğer büro içi büro dışı her türlü görevleri 
yerine getirmek, 

30. Bu ronun genel hedeflerine yo nelik planlama yapmak ve iş gu cu nu  iyileştirici çalışmalar 
yu ru tmek, 

31. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına o zen go stermek, Bu ro içerisinde seviyeli davranışlarda 
bulunmak, hal ve hareketlerinde o lçu yu  ve dikkati elden bırakmamak, 

32. Hassas go revleri bulundug unu bilmek ve buna go re hareket etmek,  
33. Bu ro içi İ ş Yeri Disiplin Yo netmelig ine ve genel geçer Etik kurallarına uymak,  
34. Bu ro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  
35. Savurganlıktan kaçınmak, gizlilig e riayet etmek,  
36. Zaman çizelgesi yo netmelig ine uymak, mesai saatleri içerisinde personel tanıtım kimlik kartını 

takmak,  
37. Stajını tamamladıktan sonra en az iki yıl avukat olarak çalışacag ını bilmek ve bu yo nde 

davranmak, 
38. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 
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MALİ İŞLER DEPARTMANI – İNSAN KAYNAKLARI 
GÖREV TANIMI 

 
 
İŞ ÜNVANI                : MALİ İŞLER MÜDÜRÜ – İNSAN KAYNAKLARİ 
 
ADI SOYADI                           :  
 
ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  
BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER : YÖNETİCİ AVUKAT 

   KURUCU AVUKAT 
 
YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  
TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : YÖNETİCİ AVUKAT  
       İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ 
                                                               
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI  
 

1. Genel muhasebe birimi ile bağlantılı olmak, 
2. Günlük olarak muhasebe ve kasa kayıtlarını tutmak, 
3. Vergi ve SGK ödemelerinin takibini gerçekleştirmek, 
4. Muhasebe kayıtlarının kanuna uygun ve zamanında yapılabilmesi için evrak düzenlemek, 
5. Büro içi tüketilen her türlü malzemenin stok takibi yapmak, 
6. Gerekli kayıt ve sistemin oluşturularak sisteme veri girişi yapmak, 
7. Büro içi gerekli tüm raporlamaları yerine getirmek ve bunların arşivlenmesi ile ilgilenmek. 
8. Büroya gelen ürünlerin irsaliyelerini ve faturalarını muhafaza etmek, 
9. Büro adına alınan ürünleri aldığı firmaya yapılan ödemenin takibini yapmak, ödemeyi yaptıktan 

sonra da gerekli makbuzları temin etmek, aldıkları faturalarla irsaliyelerin karşılaştırmasını 
yapmak, 

10. Alınan ürünlerin hatalı, bozuk, kırık vs. olanlarının tespitini yapmak ve değişimini takip ederek 
gerçekleştirmek, 

11. Bürodaki her türlü Demirbaş ve cari hesapların faturalarının fotokopisini alıp dosyalamak, 
12. Bürodaki her türlü Demirbaşların garanti belgelerini saklamak, 
13. Büro bünyesinde yapılan her türlü harcamanın gelir gider raporlarının, makbuzlarının Excel 

dosyasını oluşturmak, gerekli durumlarda ilgili kişilere sunmak, 
14. Denetlemek için resmî kurumlardan gelen kişileri genel muhasebeye bildirmek, 
15. Resmî kurumlar ile, vergi dairelerine ve SGK gibi kurumlardaki iş ve işlemlerin takibini yapmak 

ve sonuçlandırmak, 
16. Kaybolan veya zayi olan demirbaşları muhasebeye bildirmek, 
17. Muhasebeyle ilgili her türlü konunun içerisinde olmak, görev ve sorumluluk almak ve çözüm 

üretmek, 
18. Genel kasa giriş-çıkışını düzenli tutup Excel tablolarını bu verilere göre hazırlamak, 
19. Aylık ve yıllık kar / zarar mali rapor ve Excel tabloların zamanında yapılmasını sağlamak, 
20. Aylık raporların dışında yılsonu genel mali raporlarında eksiksiz hazırlamak,  
21. Çalışanlara ait özlük dosyalarını eksiksiz hazırlayıp, gerekli evrak kayıtlarını tutmak, 
22. Serbest meslek makbuzlarının aylık düzenli kesilmesi, müvekkillere ulaştırılması ve 

ödemelerinin kontrolünü gerçekleştirmek, 
23. Büroya ait mali portföyü hakkında Kurucu Avukata bilgi vermek, 
24. Büroya ait alım, ödeme ve diğer harcamaları birebir yapmak, ilgili kayıtları tutmak, 
25. Banka hesaplarını sürekli olarak kontrol etmek, 
26. Sürekli müvekkillere ait aylık raporların hazırlanması, 
27. Üçüncü şahıslara karşı mali açıdan büroyu temsil etmek, 
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28. Yardımcı Kuruluş olarak nitelendirdiğimiz ve hizmet aldığımız kişi – şirket ve kuruluşlar ile 
iletişim halinde olmak ve ilgililerin iletişim bilgilerine sahip olarak gerekli olduğunda 
koordinasyonu sağlamak, işi yaptırmak. 

29. Görev alanıyla ilgili olarak organizasyon zincirindeki üstleri tarafından verilen diğer görevleri 
yerine getirmek, 

30. İdari işler kapsamında; Anlık Satın Alma, İş Güvenliği, Personel Politika uygulamalarını 
yürütmek. 

31. Personel izinleri ile raporlarını sisteme kaydetmek dilekçelerini almak ve ilgili yöneticiye 
raporlamak, 

32. Rapor kullanan personelin raporunu genel muhasebeye bildirmek, 
33. Yıllık izin kullanan personelin izin dosyasını imzalamasını sağlamak ve dilekçelerini almak, 
34. Tutanak, ihtar, savunma gibi evrakları hazırlamak, 
35. Ay sonunda genel muhasebeden bordro ve personel maaş pusulalarını alarak imzalatarak 

dosyalamak, 
36. Personeller tarafından alınan ücretlerin makbuzunu personele imzalatarak personel dosyasında 

saklamak, 
37. Personel kıdem ve ihbar yükümlülüklerinin takibini yapmak, 
38. Personel işe giriş ve işten çıkış işlemlerini kanun ve mevzuatlara uygun şekilde gerçekleştirmek, 
39. Büronun personel ihtiyacını belirleyerek iş ilanlarını düzenlemek, 
40. İşe alım ön elemeleri ve ön görüşmelerini gerçekleştirmek ve adayların referans kontrollerini 

yapmak, 
41. Yeni personelin oryantasyon ve işbaşı sürecinde görev almak, 
42. İş güvenliği ile yasal prosedürlerin kontrolünü ve takibini yürütmek, 
43. Gerektiğinde mesleki eğitim ve kişisel gelişim konularında organizasyonlar düzenlemek, 
44. Büro bünyesinde çalışan kişilerin psikolojik ve sosyal ihtiyaçlarına yönelik yıl içerisinde çeşitli 

etkinlikler düzenlemek ve bu etkinliklere ilişkin arşiv oluşturmak ve saklamak, 
45. Çalışanların iş ortamındaki refah düzeylerinin artırılmasını sağlayarak işe motive etmek, 
46. Büronun genel hedeflerine yönelik planlama yapmak ve iş gücünü iyileştirici çalışmalar 

yürütmek, 
47. Çalışanlar arasında köprü vazifesi görerek aralarından problemleri çözmek, gerektiğinde ara 

buluculuk yapmak, 
48. Diğer departmanlarla gerekli koordinasyonu sağlayarak evrak akışını düzenlemek, 
49. Diğer departmanlarla iyi iletişim içinde bulunmak ve gerekli tüm toplantılara katılmak, 
50. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, Büro içerisinde seviyeli davranışlarda 

bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 
51. Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,  
52. Büro içi İşyeri Disiplin Yönetmeliğine ve Etik kurallarına uymak,  
53. Büro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  
54. Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,  
55. Zaman çizelgesi yönetmeliğine uymak, mesai saatleri içerisinde personel tanıtım kimlik kartını 

takmak,  
56. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen 

işin kalitesini kontrol etmek. 
57. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 
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BÜRO İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ DEPARTMANI – BÜRO YÖNETİCİSİ DEPARTMANI 
GÖREV TANIMI 

 
 
 
İŞ ÜNVANI  : BÜRO İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ -BÜRO YÖNETİCİSİ 
 
ADI SOYADI    :  
 
ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  
BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER  : İNSAN KAYNAKLARİ –MALİ İŞLER MÜDÜRÜ 

  YÖNETİCİ AVUKAT  
  

YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  
TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : YÖNETİCİ ASİSTANİ SEKRETERYA  
       YÖNETİCİ AVUKAT 
 
                                                               
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI  
 

1. Büro içi genel disiplin ve düzeni sağlamak, günlük – haftalık – aylık iş akışını doğru bir şekilde 
yönetmek, 

2. Büro içi günlük – haftalık-aylık görev paylaşımlarının yerine getirilip getirilmediğini kontrol 
etmek; gerektiğinde ilgilisine gerekli uyarı ve ikazlarda bulunmak, 

3. Büronun günlük gelir – gider kasasının tutmak ve bilgileri muhasebe ile düzenli şekilde 
paylaşmak, 

4. Çalışanların günlük giriş çıkış kayıtlarını takip etmek, 
5. UYAP ve büromuzdaki Sinerji Programını aktif bir şekilde kullanılmasını sağlamak, Sinerji 

Programında eksiklik ve aksamalarla, yenilik önerilerini hizmeti sunan şirkete iletmek,  
6. Müvekkiller adına icra takiplerini hazırlamak ve UYAP sistemine işlemek, 
7. Dava ve Dava ve icra dosyalarının bütününe ilişkin bilgi sahibi olup, müvekkilleri gerekli birime 

yönlendirmek, 
8. İcra dosyalarına yatan ücretlerin takibi ve listesini tutmak, ilgilisine gerekli talimatları vererek 

işin takibini ve sonuçlanmasını sağlamak, 
9. İcra ve dava dosyalarının dava dosyalarının kontrolü, günlük yapılan masrafların takibi ve 

sisteme işlenmesini gerçekleştirmek; ilgilisine gerekli talimatları vermek ve işin yapılmasını 
sağlamak, 

10. Müvekkillere ait aylık raporları hazırlamak, 
11. Yazıcı, bilgisayar, telefon gibi büro içi ekipmanların kusursuz bir şekilde çalışmasını sağlamak, 

gerekli olduğunda sorunu çözmek ya da çözmek için ilgilisine iletmek takibini yapmak ve sorunu 
çözmek/çözdürmek, 

12. Muhasebe Bölümüne ödemeler ve faturalarla ilgili bilgi vermek, 
13. Ay sonu hazırlanan müvekkil ödeme listesini hazırlamak ve kurucu avukat kontrolünden ilgili 

birim/kişi kontrolünden sonra müvekkillere ödenmesini sağlamak, 
14. Büroya ait banka hesaplarına yatan ücretlerin kurucu avukat bilgisinde hesaptan çekilmesini 

sağlamak, 
15. Bağlı olduğu birimlere düzenli bilgi akışı sağlamak, 
16. Diğer departmanlarla iyi iletişim içinde bulunup ve gerekli tüm toplantılara katılmak, 
17. Çalışanları; iş akışını, iş yerini, müvekkillerin kaliteli hizmet almalarını ve büronun kazanmasını 

sağlayacak şekilde yönetmek, gerekli gördüğü uyarı ve telkinlerde çalışanlara bulunmak, 
18. Büro içi günlük ve haftalık temizliğin uygun ve doğru bir şekilde yapılıp yapılmadığını kontrol 

etmek ilgilisine gerekli talimat ve uyarılarda bulunmak, 
19. Her ayın son haftası Cuma ya da cumartesi günü kullanmış olduğu bilgisayar – yazıcı – tarayıcı – 

telefon …ve benzeri elektronik aletlerin temizliğini yapmak ve diğer çalışanların da kendi 
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kullanımında olan elektronik eşyaların temizliğinin yapılıp yapılmadığını kontrol etmek 
uyarmak, 

20. Büronun genel düzeni, işleyişi ve disiplinine azami seviyede tüm büro çalışanlarının uygun 
davranmasını sağlamak, ilgilisine gerektiğinde gerekli uyarılarda bulunmak; uyarıların 
sonuçsuz kalması ve yönetici avukatı bilgilendirmesine rağmen çözüme kavuşmaması halinde 
kurucu avukata bildirmek, 

21. Yardımcı Kuruluş olarak nitelendirdiğimiz ve hizmet aldığımız kişi – şirket ve kuruluşlar ile 
iletişim halinde olmak ve ilgililerin iletişim bilgilerine sahip olarak gerekli olduğunda 
koordinasyonu sağlamak, işi yaptırmak, 

22. Organizasyon zincirinde yokluğunda görevlerini teslim edeceği birim/kişilere gerekli bilgi 
akışını sağlayarak görevleri ile ilgili ara ara pratik yaptırmak ve işini öğretmek, kendi yedeğini 
geliştirmek, 

23. İcra ve Dava vekâlet ücretlerini hazırlamak, müvekkile imzalatmak, 
24. İcra ve dava vekâlet ücretlerinin tahsilat listelerini ve vekalet ücret sözleşmesi listelerini 

oluşturmak kayıtlarının tutulmasını sağlamak ve haftalık – aylık – yıllık raporlamalarını yapmak, 
yaptırmak, 

25. Açılan dava ve icra dosyalarının listelerini oluşturmak, kayıtlarını sağlamak ve haftalık-aylık – 
yıllık raporlamalarını yapmak, yaptırmak, 

26. Tüm büro için çalışan kullanımına sunulmuş masa çekmece gardırop… ve benzeri alanların 
düzenli bir şekilde kullanılmasını sağlamak, gerektiğinde ilgilisine gerekli uyarılarda bulunmak, 

27. Gerekli görüldüğünde büro içi ve dışı alınması gerekli personel eğitimlerinin ve seminerlerinin 
takibini yapmak ve almak, 

28. Büronun personel ihtiyacını belirleyerek iş ilanlarını düzenlemek, 
29. İşe alım ön elemeleri ve ön görüşmelerini gerçekleştirmek ve adayların referans kontrollerini 

yapmak, 
30. Yeni personelin oryantasyon ve işbaşı sürecinde görev almak, 
31. Büronun genel hedeflerine yönelik planlama yapmak ve iş gücünü iyileştirici çalışmalar 

yürütmek, 
32. Çalışanlar arasında köprü vazifesi görerek aralarından problemleri çözmek, gerektiğinde ara 

buluculuk yapmak,  
33. Çalışanların iş ortamındaki refah düzeylerinin artırılmasını sağlayarak işe motive etmek,  
34. Görev alanıyla ilgili olarak organizasyon zincirindeki üstleri tarafından verilen diğer görevleri 

yerine getirmek, 
35. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, Büro içerisinde seviyeli davranışlarda 

bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 
36. Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,  
37. Büro içi İş Yeri Disiplin Yönetmeliğine ve genel geçer Etik kurallarına uymak,  
38. Büro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  
39. Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,  
40. Zaman çizelgesi yönetmeliğine uymak, mesai saatleri içerisinde personel tanıtım kimlik kartını 

takmak,  
41. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen 

işin kalitesini kontrol etmek. 
42. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak. 
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DANIŞMANLAR DEPARTMANI  
GÖREV TANIMI 

 
 
İŞ ÜNVANI                : HUKUK DANİŞMANİ  
 
ADI SOYADI:                                          : 
                                                        
 
ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  
BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER              : KURUCU AVUKAT  

  YO NETİ Cİ  AVUKAT 
 
YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  
TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : YO NETİ Cİ  AVUKAT  

 AVUKATLAR DEPARTMANİ 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

1. Dava ve yargısal aşamalarda gerekli dilekçeleri hazırlamak. (Arabuluculuk, dava, cevap, bilirkişi, 
beyan, talep, itiraz, istinaf, temyiz vb.) 

2. Dava ve arabuluculuk su reçleri o ncesinde mu vekkillerle go ru şmek, arabuluculuk ve dava 
su reçleri için gerekli hazırlıkları yapmak, gerekli bilgileri toplamak. 

3. Bu ro içi yapılan haftalık ve aylık deg erlendirme toplantılara katılmak, go ru ş ve o nerilerde 
bulunmak, 

4. Danışmanlık So zleşmesi kapsamında hizmet verilen mu vekkillerin bilgilendirilmesi amacıyla 
gerçekleştirilen toplantılarına katılmak, bu kapsamda yapılan yıllık toplantı plan ve çizelgesini 
uygulamak, toplantıları planlamak ve toplantıları bizzat organize ederek gerekli hukuki desteg i 
sag lamak, 

5. O nleyici Avukatlık kapsamında ihtiyaç duyulan her alanda ve go revlendirmede bulunmak, 

6. Danışmanlık So zleşmesi kapsamında hizmet verilen mu vekkillerin Kurumsallaştırılması ve 
Sistemlerinin oturtulması için gereken hukuki desteg i ve bilgiyi vermek, su rece katkıda 
bulunmak, 

7. Tu m mu vekkiller ile dava o ncesi ve dava su recinde go ru şme ve bilgilendirme yapmak, 

8. Bu rodaki yardımcı avukatlar ve dig er personele hukuki go ru ş ve destek vermek, ço zu m u retmek, 

9. Bu ro içi du zenlenecek eg itim-seminer ve konu anlatımlarında go rev ve sorumluluk almak, 

10. Yasal mevzuatı ve mevzuat deg işikliklerini takip ederek Bu ro çalışanlarına – Bu ro Avukatlarına 
ve Kurucu Avukata gerekli aydınlatıcı bilgiyi ulaştırmak  

11. Gu ncel Yasal Deg işiklikler takip etmek ve bu hususlarda gerekli uyarılar ile bilgilendirmeler de 
bulunmak, 

12. Bu ronun genel du zen ve işleyişine uygun davranmak, 

13. Kendisine yöneltilen her türlü hukuki konuya açıklık getirmeye çalışmak, 

14. Danışanları herhangi bir adım atmadan önce hukuki anlamda bilgilendirmek ve böylece ortaya 
çıkabilecek sorunların önüne geçmek, 

15. Müvekkilleri ve büro çalışanlarını ile avukatları dava, icra ya da şikâyet gibi hukuki süreçler 
konusunda bilgilendirmek ve gerekli olan durumlarda müdahil olmak., 
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16. Haftalık go rev-iş –duruşma listesindeki go revlerini yerine getirmek, 

17. Dosyalardaki hukuki konularla ilgili mevzuat, içtihat ve bilimsel yayınlar çerçevesinde araştırma 
ve incelemeler yapmak, 

18. Gerekli oldug unda dosya tarafları ile iletişime geçmek, mu vekkilleri dava ve takiplerinin safahatı 
hakkında bilgilendirmek, 

19. Kurucu avukatla birlikte danışmanlıg ı u stlenilen şirketlerin toplantılarına katılmak, 

20. Bu royu geliştirmek, deg iştirmek ileri taşımak adına yeni fikirlere hep açık olmak, gerekli fikirleri 
u retmek ve paylaşmak, 

21. Dig er departman çalışanlarıyla iyi iletişim içinde bulunup ve gerekli tu m toplantılara katılmak, 

22. Go rev alanı ile ilgili tu m kayıt, evrak ve deg erlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv 
oluşturmak ve du zenini sag lamak. 

23. İ ş sag lıg ı ve iş gu venlig i kurallarına uymak, birlikte çalıştıg ı kişilerin so z konusu kurallara 
uymalarını sag lamak, gerektig inde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

24. Go rev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İ ç Kontrol Sisteminin tanım ve gereklerine 
uygun olarak yu ru tu lmesini sag lamak. 

25. Büronun genel hedeflerine yönelik planlama yapmak ve iş gücünü iyileştirici çalışmalar 
yürütmek, 

26. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, Büro içerisinde seviyeli davranışlarda 
bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 

27. Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,  

28. Büro içi İş Yeri Disiplin Yönetmeliğine ve genel geçer Etik kurallarına uymak,  

29. Büro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  

30. Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,  

31. Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, mesai saatleri içerisinde personel 
tanıtım kimlik kartını takmak,  

32. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen 
işin kalitesini kontrol etmek. 

33. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 
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YÖNETİCİ ASİSTANI -SEKRETERYA DEPARTMANI  
GÖREV TANIMI 

 
 
İŞ ÜNVANI                : YÖNETİCİ ASİSTANİ-SEKRETERYA 
 
ADI SOYADI                           :  
 
ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  
BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER          : MALİ İŞLER MÜDÜRÜ 

  İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ 
 
YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  
TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ 
               SAHA TEKNİK İŞLER DEPARTMANI 
         
   
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI  
 

1. Büroya gelenleri ilk karşılamasını yapmak, görüşüp gerekli birime yönlendirmeyi  
yapmak, müvekkilleri kabul etmek, ilgili birimlere yönlendirmek, 

2. Dış kapı ve büro kapısını açmak, 
3. Gelen telefon ve elektronik postalara cevap vermek, çağrıları cevaplamak,  

mesajları not almak ve yazışmaları yönetmek, 
4. Günlük iş raporu tutmak, 
5. Randevuları ayarlamak, 
6. Toplantı tarihlerini düzenlemek ve taraflara hatırlatmak, 
7. Yeni prosedürleri ve idari sistem değişikliklerini uygulamak, 
8. İlgili kuruluşlar ve müvekkillerle iletişim kurmak, 
9. Müvekkil bilgileri gizliliğini korumak. 
10. Ziyaretçi isimlerinin kaydedilmesi ve ilgilisi ile kurucu avukata günlük bilgilendirilmesini 

yapmak, 
11. Gelen davetiye, tebrik kartı gibi organizasyonlara ait bilgileri zamanında ilgililere ulaşmasını 

sağlamak ve gerekli hediyelerin-çiçeklerin gönderilmesini sağlamak;  
12. Telefon konuşmalarında son derece kibar ve saygılı bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, 

konuşmaların kısa olmasına, karşı tarafa söylenmesi gerekenleri veya söylenebilecekleri  
söylemek ve uzun süre telefonu meşgul etmemek,  

13. Kurucu avukat odasına ilgisiz kişilerin girmesini engellemek,  
14. Büroya gelen evrak, faks ve notların anında ilgililere ulaştırılmasını sağlamak ve  

Kurucu avukata da bilgisini vermek, 
15. Çalışma alanlarının sürekli temiz ve düzenli tutulmasını sağlamak,   
16. Kurucu avukat ve diğer avukatlar için randevu taleplerini düzenlemek ve ilgilisine  

zamanında haber vermek, 
17. Büro içinde veya dışında gerçekleşecek toplantı ve ziyaretleri organize etmek, toplantı yer ve 

zamanını ilgili kişilere zamanında hatırlatmak, 
18. Dava dosyalarına ait kayıtların tutmak, 
19. Yeni dava açılması halinde vekalet ücret sözleşmesi hazırlanması ve tahsilat takibinin yapılması, 

ajandaya ödemelerin not alınmasını takip etmek, 
20. Vekaletnamelere ilişkin arşiv oluşturmak, gelen her yeni evrakın atlanmadan sisteme taranıp, 

kaydının oluşturmak, 
21. Duruşma dosyalarının çıkarılması, mazeret ya da yetki belgesi gönderilmesi, duruşma sonrası 

müvekkile bilgi verilmesini takip etmek, 
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22. Dava dosya takip ve düzenine ilişkin sistemi aksatmadan yürütmek, 
23. Dosyalarda yapılan masraf kayıtlarını tutup gerekli birime bilgi vermek, 
24. Büro içinde gerekli koordinasyonu sağlayarak dosya-evrak akışını düzenlemek. 
25. Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv 

oluşturmak ve düzenini sağlamak. 
26. Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
27. Düzenli bir şekilde ajanda tutmak, ajanda notlarını aksatmadan yerine getirmek, müvekkil 

bilgilerine ait fihrist oluşturmak, 
28. Telefonla arama yapanların ve büroyu ziyaret edenlerin kayıtlarını tutmak ve bırakılan notları 

ilgilisine iletmek, 
29. Gelen tebligat ve posta evraklarını ilgili kişilere teslim etmek, 
30. Büro hesaplarının tutulduğu bankalara gitmek, büro adına bankacılık  

işlemlerini gerçekleştirmek, 
31. Muhasebeye gitmesi gereken evrakları götürmek, 
32. Çalışanlarımızın doğum günlerini not alarak doğum gününde kutlama organizasyonu yapmak. 
33. Diğer departm”anlarla sürekli iyi iletişim içinde bulunup, gerekli tüm toplantılara katılır. 
34. Büronun genel hedeflerine yönelik planlama yapmak ve iş gücünü iyileştirici çalışmalar  

yürütmek, 
35. Gerektiğinde çalışanlar arasında köprü vazifesi görerek aralarından problemleri çözmek,  

gerektiğinde ara buluculuk yapmak, 
36. Diğer departmanlarla gerekli koordinasyonu sağlayarak evrak akışını düzenlemek, 
37. Diğer departmanlarla iyi iletişim içinde bulunmak ve gerekli tüm seminer ve  

toplantılara katılmak, 
38. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, Büro içerisinde seviyeli  

davranışlarda bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 
39. Tüm büro için çalışan kullanımına sunulmuş masa çekmece gardırop… ve benzeri alanların  

düzenli bir şekilde kullanılmasını sağlamak, gerektiğinde ilgilisine gerekli uyarılarda bulunmak. 
40. Yardımcı Kuruluş olarak nitelendirdiğimiz ve hizmet aldığımız kişi – şirket ve kuruluşlar  

ile iletişim halinde olmak ve ilgililerin iletişim bilgilerine sahip olarak gerekli olduğunda 
koordinasyonu sağlamak, işi yaptırmak, 

41. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde  
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

42. Sekreter mantığı ve disiplini ile değil yönetici asistanı mantığı ve disiplini ile çalışmak, 
43. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, Büro içerisinde seviyeli  

davranışlarda bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 
44. Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,  
45. Büro içi İşyeri Disiplin Yönetmeliğine ve Etik kurallarına uymak,  
46. Büro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  
47. Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,  
48. Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, mesai saatleri içerisinde  

personel tanıtım kimlik kartını takmak,  
49. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde  

gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 
50. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 

 
 
 
 

  

25



         DAVA DEPARTMANI SORUMLULARI 

     GÖREV TANIMI 

 

İŞ ÜNVANI                : DAVA BÜRO KÂTİBİ   

 

ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  

BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER : İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ 

  YÖNETİCİ AVUKAT 
  AVUKATLAR DEPARTMANI 

 

YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  

TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ 
  SEKRETARYA 

    

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

 

1. Dava dosyalarının açılması, takibi, arşivleme ve dosyalanmasını gerçekleştirmek, 
2. Açılan davalara ilişkin talep ve ara kararların takibini yapmak ve ilgili avukata bilgi vermek, 
3. Dava dosyalarını işlemsiz bırakmamak, dosyalara ilişkin gerekeni gerekli zamanda düzenli 

olarak yapmak, gereksiz masraf yapılmasından kaçınmak, 
4. Büronun haftalık duruşma programını oluşturmak ve takip etmek, 
5. Dava dosyalarına ilişkin evrak düzenlemek, 
6. Davaların dosyalanmasını ve takibini sağlamak, 
7. Müvekkil ile avukatın görüşmesini ayarlamak, 
8. Dava dosyalarına ilişkin müvekkile bilgi akışını sağlamak, 
9. Gerektiğinde dava dosyalarına ilişkin olarak makbuz hazırlamak ve bunları imzalatmak, 
10. Dava dosyalarına ilişkin Telefon, mail, faks gibi iletişim trafiğini yönetmek, 
11. Adliyeden gelen davalarla ilgili yazıları dosyalara aktarmak, 
12. Adliyeye giderek evrak işlerini yönetmek, 
13. Görev İş listesindeki haftalık duruşmalara ilişkin mazeret gönderilecek dava dosyalarının 

mazeret dilekçelerini hazırlamak ve ilgili Mahkemesine göndermek ve takibini yapmak, 
14. Dava dosyalarında duruşma sonrası ara kararı gereğince yapılacak yazışma ve işlemler için 

tarafların ödemesi gereken miktarı, iş sahibine bildirmek ve ara karar gereğinin yerine 
getirilmesini sağlamak, 

15. Duruşma sonrasında duruşma ile ilgili müvekkili bildirmek ve yeni duruşma gününü 
müvekkile iletmek, 

16. Haftalık görev –iş listesindeki dava dosyalarının ara kararlarının yerine getirilip 
getirilmediğinin ve müzekkere cevaplarının gelip gelmediğinin kontrolünü yapmak ilgili 
avukata bilgi vermek, 

17. Cevabi zamanında gelmeyen müzekkerelerin ve ara kararların takibi ile tekidini yapmak, 
ilgili avukata bilgi vermek, 

18. Açılan her dava için ayrı bir dosya düzenlemek, 
19. Açılan her davanın vekalet ücret sözleşmesini hazırlamak ve vekalet ücretlerinin tahsilinin 

takibini yapmak, bu hususta liste oluşturmak ve haftalık Kurucu Avukata bilgi vermek, 
20. Haftalık-aylık – yıllık yeni açılan dava dosyalarının listesini ve vekalet ücret sözleşmesi 

yapılıp yapılmadığının takibini yaparak rapor oluşturmak ve Kurucu avukata vermek, 
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21. Bürodaki dava dosyalarında gerekli evrak ve işlemlerini takip ederek, yapılan masrafların 
Sinerji Dava Takip Programına işlemek ve muhasebe birimine günlük masrafları bildirmek, 

22. Dosyada ilgili müvekkile ulaşarak dava süreci hakkında bilgi vermek, 
23. Dosyalar ile ilgili müvekkilden her türlü bilgiyi eksiksiz ve zamanında almak, 
24. Dava dosyaları ile ilgili tüm işlemleri hukuki neden ve gerekçesini araştırmak ve öğrenmek, 
25. Belirli aralıklarla tüm dava dosyalarında tarama yapmak, 
26. Departmanı ile ilgili evrakların takibi ve dosyalarına eksiksiz düzenli takmak, 
27. Dosyalarda yapılan her işlemle ilgili bağlı olduğu birime bilgi vermek, 
28. UYAP ve büromuzdaki Sinerji programını öğrenerek aktif bir şekilde kullanmak, 
29. Bürodaki Dava Takip sisteminin etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
30. Bürodaki dava takibi iş ve işlemlerinin tamamının yönetim, denetim ve gözetimini etkin bir 

şekilde yürütülmesi için gerekli her türlü görevleri yapmak ve gerekli her türlü önlemleri 
almak, 

31. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 
32. Büro içinde departmanı ile ilgili gerekli koordinasyonu sağlayarak dosya-evrak akışını 

düzenlemek. 
33. Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv 

oluşturmak ve düzenini sağlamak. 
34. Görev alanı ile ilgili olarak organizasyon zincirindeki üstleri tarafından verilen diğer 

görevleri yerine getirmek. 
35. Dava dosyalarının takibi hususunda düzenli bir şekilde ajanda tutmak, ajanda notlarını 

aksatmadan yerine getirmek, müvekkil bilgilerine ait gerekli fihrist oluşturmak; ayrıca işbu 
görüşme ve diğer detay notları sisteme ve ilgili dava dosyasına da not oluşturmak ve işlemek-
kaydetmek. 

36. Diğer departmanlarla sürekli iyi iletişim içinde bulunup, gerekli tüm  
toplantılara katılmak, ... 

37. Büromuzu adliyede ve dışarda layıkıyla temsil etmek. 
38. Diğer departmanlarla gerekli koordinasyonu sağlayarak evrak akışını düzenlemek, 
39. Diğer departmanlarla iyi iletişim içinde bulunmak ve gerekli tüm seminer ve toplantılara 

katılmak, 
40. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, Büro içerisinde seviyeli davranışlarda 

bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 
41. Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,  
42. Büro içi İş Yeri Disiplin Yönetmeliğine ve genel geçer Etik kurallarına uymak,  
43. Büro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  
44. Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,  
45. Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, mesai saatleri içerisinde personel 

tanıtım kimlik kartını takmak,  
46. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen 

işin kalitesini kontrol etmek. 
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         İCRA İFLAS DEPARTMANI SORUMLULARI 

GÖREV TANIMI 

 

İŞ ÜNVANI                : İCRA – İFLAS BÜRO KÂTİBİ   

ADI SOYADI                                          :  

 

ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  

BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER : İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ VE  

  YÖNETİCİ AVUKAT 
  AVUKATLAR DEPARTMANI 

 

YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  

TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ 

   İCRA İFLAS DEPARTMANİ 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

 

1. İ cra takiplerinin açılması, takibi, arşivleme ve dosyalanmasını gerçekleştirmek, 
2. Açılan takiplere ilişkin talep ve mu zekkerelerin hazırlanıp postaya verilmesini sag lamak, 
3. Postaya verilen her evrakın barkod numarasının sisteme işlemek, 
4. İ cra dosyalarını işlemsiz bırakmamak, du şmemesi için gerekeni gerekli zamanda du zenli 

olarak yapmak, gereksiz masraf yapılmasından kaçınmak, 
5. Haciz ve satış işlemlerinin işleyişini o g renerek aktif şekilde uygulamak, 
6. Sorumlulug undaki icra dosyasında gerekli evrak ve işlemlerini takip ederek, yapılan 

masrafların Sinerji İ cra Takip Programına işlemek ve muhasebe birimine gu nlu k masrafları 
bildirmek, 

7. Dosya borçlularına ulaşarak takip su reci ve borcu hakkında bilgi verip, tahsilat yapmak, 
8. Dosya ile ilgili mu vekkilden her tu rlu  bilgiyi eksiksiz ve zamanında almak, 
9. İ cra dosyalarında kurucu avukat ve koordinato r avukat bilgisi da hilinde birebir borçlu ile 

anlaşıp taahhu t almak, hesap çıkarmak, dosyayı kapatma ve işlem yapmak, 
10. Takip dosyasında borcun tahsilini sag lamak amacıyla tapu, banka, SGK vb. kurumlarla 

yazışmaları gerçekleştirmek ve sonucunu takip etmek, 
11. İ cra-iflas takip yollarıyla ilgili tu m işlemleri hukuki neden ve gerekçesini araştırmak ve 

o g renmek,  
12. İ cra dosyalarının tahsilatında telefon ile ve yu z yu ze iletişime ag ırlık vermek ve etkin bir 

biçimde kullanmak, 
13. Belirli aralıklarla dosyalarda tarama yapmak, 
14. Hazırlanan icra dosyalarını teslim etmek, 
15. İ cra dosyasının açılması için gerekli olan evrak, veri ve doku manların hazırlanmasını 

sag lamak, 
16. Açılan icra dosyalarını takip etmek, 
17. İ cra dosyaları için belirlenen zaman aşımını takip edip, işlem yapılmasını sag lamak, 
18. İ cra dosyası ile ilgili ipotek takibi, satış gu nleri takibi, haciz işlemleri, go ru şmeler ve yakalatma 

emri gibi işlemleri yapmak, 
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19. Gerektig inde çeşitli ihalelere katılmak, 
20. Departmanı ile ilgili evrakların takibi ve dosyalarına eksiksiz du zenli takmak, 
21. İ cra dairesinde dosyalarımıza ait evrak ve tebligatları toplamak, bu romuza ait dosyaları yerine 

yerleştirmek, 
22. Dosyalarda yapılan her işlemle ilgili bag lı oldug u birime bilgi vermek, 
23. Dosyalarda yapılmış olan masrafları gu nlu k du zenli olarak sisteme girmek, 
24. UYAP ve bu romuzdaki Sinerji programını o g renerek aktif bir şekilde kullanmak, 
25. Bu rodaki İ cra ve iflas sisteminin etkin ve verimli bir şekilde yu ru tu lmesini sag lamak, 
26. Bu rodaki İ cra ve iflas iş ve işlemlerinin tamamının yo netim, denetim ve go zetimini etkin bir 

şekilde yu ru tu lmesi için gerekli her tu rlu  go revleri yapmak ve gerekli her tu rlu  o nlemleri 
almak, 

27. İ cra dosyalarının ço zu me kavuşturulmasında iletişimi odaklı davranmak, iletişimi kuvvetli, 
sonuç odaklı olmak, Etkin iletişim ve ikna yo ntemlerini kullanarak alacak tahsilatını arttırıcı 
yo ntemler geliştirecek, 

28. Bu ro içinde departmanı ile ilgili gerekli koordinasyonu sag layarak dosya-evrak akışını 
du zenlemek. 

29. Go rev alanı ile ilgili tu m kayıt, evrak ve deg erlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv 
oluşturmak ve du zenini sag lamak. 

30. Go rev alanı ile ilgili olarak organizasyon zincirindeki u stleri tarafından verilen dig er go revleri 
yerine getirmek. 

31. İ cra dosyalarının takibi hususunda du zenli bir şekilde ajanda tutmak, ajanda notlarını 
aksatmadan yerine getirmek, mu vekkil ve borçlu bilgilerine ait gerekli fihrist oluşturmak; 
ayrıca işbu go ru şme ve dig er detay notları sisteme ve ilgili icra dosyasına da not oluşturmak 
ve işlemek-kaydetmek. 

32. Bu romuzu adliyede ve dışarda layıkıyla temsil etmek. 
33. Dig er departmanlarla iyi iletişim içinde bulunmak ve gerekli tu m seminer ve toplantılara 

katılmak, 
34. İşin, ucuz, kaliteli, hızlı yapılması için her türlü araştırmaları yapmak ve önlemleri almak, 
35. Büronun genel hedeflerine yönelik planlama yapmak ve iş gücünü iyileştirici çalışmalar 

yürütmek, 
36. Diğer departmanlarla iyi iletişim içinde bulunmak ve gerekli tüm toplantılara katılmak, 
37. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, Büro içerisinde seviyeli davranışlarda 

bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 
38. Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,  
39. Büro içi İş Yeri Disiplin Yönetmeliğine ve genel geçer Etik kurallarına uymak,  
40. Büro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  
41. Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,  
42. Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, mesai saatleri içerisinde personel 

tanıtım kimlik kartını takmak,  
43. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen 

işin kalitesini kontrol etmek. 
44. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 
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TEMİZLİK DEPARTMANI – MUTFAK SORUMLUSU 
GÖREV TANIMI 

 
 

 
İŞ ÜNVANI                : TEMİZLİK DEPARTMANI – MUTFAK SORUMLUSU 
 
ADI SOYADI                           : 
 
ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  
BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER : MALİ İŞLER MÜDÜRÜ  

  İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ 
 
YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  
TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : SEKRETERYA 
          SAHA TEKNİK İŞLER DEPARTMANİ 
 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI  
 

1. Sabah personelden önce büronun açılıp (8:30 EN GEÇ – mesai saatinden en az yarım saat önce) 
günlük rutin temizlik işlerini yapmak; büro içi tüm alanların zeminleri, masa üstlerini silmek, 
WC’lerin temizliğini yapmak. 

2. Büro ve içindeki tüm odaların giriş ve çıkışları, ofis içi ve dışı koridorları, birimler, makam odası, 
toplantı salonları, danışma bölümleri, arşiv, depo, tuvaletler, aynalar, masalar, koltuklar, 
sandalyeler, sehpa takımları, dolaplar, çöp kutuları, her türlü büro makine ve malzemeleri 
düzenli olarak temizlemek, yıkamak ve bakımını yapmak, 

3. Göreviyle ilgili sarf malzemeleri ekonomik şekilde kullanmak, görev alanındaki malzemelerin 
günlük bakımını yapmak ve her an kullanıma hazır durumda bulundurmak; Büro kırtasiye, 
yeme, içme, temizlik malzemelerinin yerinde ve doğru kullanılmasını sağlamak. 

4. Görev alanındaki tefrişatını kontrol etmek, eksik ve arızaları üstlerine bildirmek,  
5. Çay, kahve ve diğer ikramlık yiyecek ve içeceklerin sıhhi şekilde hazırlanmasını ve sunulmasını 

sağlamak, 
6. Tuvalet ve lavaboları günlük olarak temizlemek, eksik malzemeleri tamamlamak,  
7. İç mekân süs bitkilerini haftalık olarak silmek gerekli bakım ve temizliklerini yapmak. 
8. Büroya gelen temizlik ve mutfak malzemelerin yerleştirilmesini yapmak, 
9. Tüm çöpleri düzenli olarak toplamak, çöp poşetlerine koymak, çöp poşetlerini değiştirmek, çöp 

kovalarını temizlenmek/silip arınık etmek, 
10. Tüm Büro içinin ve odalarını - çalışma alanlarını havalandırmak, 
11. Büroyu ziyaret edecek misafir müvekkiller ve çalışanlar için gerekli ikramları hazırlamak, hazır 

vaziyette ve taze bir şekilde bulunmalarını sağlamak. Talep edildiğinde ikramları sunmak. 
12. Büro eksik listesinin aylık olarak diğer çalışanlarla konuşularak (mutfak ihtiyaçları, temizlik, 

kırtasiye vb..) hazırlamak ve bağlı olduğu kişilere- birime iletmek, teminini sağlamak. 
13. Alınan malzemelerin düzenli şekilde yerleştirmek ve kullanımda tasarrufa dikkat etmek; 

gerektiğinde gerekli uyarılarda bulunmak ve kontrolü sağlamak. 
14. Büroya gelen kişilere güler yüzlü davranmak gerekli ikramları yapmak, 
15. Tüm odaların ayrım yapılmaksızın temizliğini yapmak, 
16. Büromuzun tertemiz görünmesini ve güzel kokmasını sağlamak, 
17. Büro dolap içlerinin tertipli düzenli tutulması, dağınık olmamasını takip etmek, 
18. Büroda karşılaşılan sorunları bağlı olduğu kişilere – birime zamanında iletmek,   
19. Büronun haftalık ve aylık değerlendirme toplantılarına katılmak, görevleriyle ilgili görüş ve 

önerilerini paylaşmak, 
20. Kapsamlı temizlikleri kendi belirleyeceği program dâhilinde gerçekleştirmek ancak ayda en az 

bir kere detaylı temizlik yapmak. (Dış ve iç Cam yüzeyleri, tüm perdeler, tüm kapılar, tüm 
duvarlar, tüm dolap içleri vb.) 
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21. Akşam çıkmadan mutfağı toplamak, çöplerin atmak ve diğer tüm büro içi oda ve alanların 
kontrolünü –düzenini kontrol etmek ve düzeltmek, 

22. İsrafın önlenmesi amacıyla gereksiz çalışan elektrikli aletler, lambaları vb. kapatmak, 
23. Diğer departmanlarla sürekli iyi iletişim içinde bulunup, gerekli tüm toplantılara katılmak, 
24. Büro mobilya bakımları hususunda eksiklikleri not almak ve altı aylık periyodlarda eksiklikleri 

ve rötuşlarını yaptırmak, süreci organize etmek, 
25. Büro duvar ve Mobilya boyaları ile ilgili eksiklikleri not almak ve altı aylık periyodlarda 

eksiklikleri ve rötuşlarını yaptırmak, süreci organize etmek, 
26. Mutfak yemek ve ikram ile ilgili talep edilebilecek her türlü talebi zamanında ve en doğru bir 

şekilde yerine getirmek, ikram etmek, 
27. Temizlik ve mutfak tüketimi ile ilgili aşırılığa kaçan çalışanı uyarmak gerektiğinde organizasyon 

zincirindeki üstüne bildirmek; gene de çözüme kavuşmadığı halde kurucu avukata bildirmek, 
28. Büro çalışma ortamına uygun (Kurucu avukatın belirlediği ve teslim ettiği) kıyafet/önlük ile 

çalışmak, 
29. Büroya gelen materyallerin, dosyaların…ve benzeri taşınması, arşivlenmesi gibi işlerini yapmak, 
30. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, Büro içerisinde seviyeli davranışlarda 

bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 
31. Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,  
32. Büro içi İş Yeri Disiplin Yönetmeliğine ve genel geçer Etik kurallarına uymak,  
33. Büro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  
34. Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,  
35. Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, mesai saatleri içerisinde personel 

tanıtım kimlik kartını takmak,  
36. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen 

işin kalitesini kontrol etmek. 
37. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 
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SAHA TEKNİK İŞLER  DEPARTMANI – ŞOFÖR 

GÖREV TANIMI 

 

 

İŞ ÜNVANI                : SAHA TEKNİK İŞLER PERSONELİ 

 

ADI SOYADI                           :  

 

ORGANİZASYON ZİNCİRİNDE  

BAĞLI OLDUĞU ÜSTLER : MALİ İŞLER MÜDÜRÜ 
  İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ 

 

YOKLUĞUNDA GÖREVİNİ  

TESLİM EDECEĞİ BİRİM/KİŞİ : İDARİ İŞLER DEPARTMAN MÜDÜRÜ 

YÖNETİCİ ASİSTANİ - SEKRETERYA DEPARTMANI 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

1. Büroya ait genel hizmet ve özel araçları trafik kuralları çerçevesinde kullanmak, 
2. Araçların iç ve dış temizliğini yapıp, her an hizmete hazır bulundurmak. 
3. Araçlara ait basit bakım hizmetlerini (yağ kontrolü, su, lastik basınç değeri gibi) bizzat yapmak, 
4. Düzenli olarak iş programı hazırlamak ya da yapılmış iş programlarının takibini yapmak, 
5. İş akışının yoğun olabileceği zamanları hesaplamak ve ona göre davranarak hazırlıkları yapmak, 
6. Büroya ait araçların ihtiyacı olan ekipmanını ve gereçlerini belirlemek ve tamamlamak, 
7. Büroya ait araçların muayenesini düzenli olarak yapmak, yaptırmak, 
8. Büroya ait araçların gelir gider kayıtlarını tutmak, 
9. Büroya ait araçların günlük, haftalık ve aylık bakımlarını yapmak,  
10. Büroya ait araçları emirsiz, başka bir kişi veya şoförün kullanması için vermemek,  
11. Büroya ait araçlarda oluşan ve belirlenen arızaları tespit etmek ve Kurucu Avukata bildirmek, 
12. Büroya ait araçların kasko, sigorta ve vergi zamanlarını takip etmek ve bildirmek, 
13. Büronun ve Kurucu Avukatın iş-aile ve sosyal alanlardaki temsilcisi olduğundan toplum içinde ne 

konuştuğuna, hal ve hareketlerine, temiz ve titizliğine dikkat etmek, 
14. Kurucu Avukatın, göreviyle ilgili vermiş olduğu bütün işleri eksiksiz yerine getirmek, 
15. Şehir içinde veya dışında büro personeli ve avukatlarının göreve-duruşmaya çıkması 

durumunda, görevli personelleri araçla götürüp getirmek, 
16. Büro faaliyetleri ile ilgili diğer kişi ve kurumlara götürülmesi gereken belge, dosya vb. evrak belge 

ve parayı götürmek, getirmek, 
17. Büro ile ilgili günlük Banka para çekme –yatırma –gönderme gibi işlemleri yerine getirmek, 
18. Araç kullanırken trafik kurallarına riayet etmek, araçta taşıdığı Büro personeline – avukatlara ve 

misafirlere seviyeli davranmak, güler yüzlü yaklaşmak, 
19. Büro araçlarını Kurucu Avukatın bilgisi dışında özel işlerinde kullanmamak ve kullanmak isteyen 

personele müsaade etmemek, 
20. Kurucu avukatın aynı zamanda özel ve aile şoförü olduğunu bilmek bu doğrultuda verilecek tüm 

ve her türlü görevleri aksatmadan yerine getirmek, 
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21. Büro içinde bulunan su, kalorifer, elektrik, aydınlatma, alarm, boya, kamera ve ses sistemleri ve 
benzeri her türlü sistemin düzenli ve aralıksız çalışmasını sağlamak, gerekli kontrollerini belirli 
bir düzen ve sıklıkla yapmak, bunların bakım ve onarım işlerini yürütmek. 

22. Büro çalışanları tarafından iletilen tekniksel sorunları yerinde incelenmek; gerekli malzemeyi 
temin etmek ve temin edilmesini sağlamak ve çözüm üretmek, 

23. Büronun küçük çaplı bakım, onarım ve tamir işlerini yerine getirmek. 
24. Bürodaki işleyişin aksamadan yürütülmesi için ihtiyaç duyulan her türlü teknik hizmeti 

sağlamak, 
25. Bürodaki teknik işleri ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve 

verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, 
26. Cihazların bakım onarımıyla ilgili her türlü ihtiyaçlarını belirlemek ve teminini sağlamak, 
27. Kurulum, Bakım ve Onarım esnasında meydana gelebilecek arızaların en kısa zamanda ve en 

uygun maliyetle giderilmesi için gerekli yönlendirme ve organizasyonu yapmak, 
28. İşin, ucuz, kaliteli, hızlı yapılması için her türlü araştırmaları yapmak ve önlemleri almak, 

29. Büronun genel hedeflerine yönelik planlama yapmak ve iş gücünü iyileştirici çalışmalar 
yürütmek, 

30. Diğer departmanlarla gerekli koordinasyonu sağlayarak evrak ve bilgi akışını düzenlemek, 

31. Diğer departmanlarla iyi iletişim içinde bulunmak ve gerekli tüm toplantılara katılmak, 

32. Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, Büro içerisinde seviyeli davranışlarda 
bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 

33. Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,  

34. Büro içi İş Yeri Disiplin Yönetmeliğine ve genel geçer Etik kurallarına uymak,  

35. Büro malzeme ve varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  

36. Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,  

37. Zaman çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, mesai saatleri içerisinde personel 
tanıtım kimlik kartını takmak,  

38. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin 
kalitesini kontrol etmek. 

39. Zaman yönetiminde başarılı, planlı, davranarak zamanı gereksiz kullanmamak, 
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İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 
VE 

ŞEMALARI 
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İş süreci nedir? 
Müvekkile değer sağlayan iş sonuçlarını elde etmek amacıyla bir girdiyle başlayan (evrak, insan gücü, 
hizmet) ve bu girdiye katma değer katılarak bir çıktı üretilen (tahsilat, anlaşma), birbiriyle bağlantılı 
adımlar ve işlemler dizisidir. 

İş süreçleri mühendisliği hukuk büroları için neden önemlidir? 
• İş süreçlerinin belirlenmediği ve geliştirilmediği kurumlar, iç karışıklık ve birimler arası 

çekişmelerin sonuncunda güç kaybeder ve verimsizleşirler. 
• Kurumlardaki işleyiş sorunlarının %85’ine süreç ve organizasyon eksiklikleri, görev 

sorumluluk gri alanları neden olur. 
• Süreç yönetimi ve geliştirmenin olmadığı ortamlarda iyi çalışanlar bile kısa sürede hata 

yaparlar. 
• Çalışanlar karar alma süreçlerinde risk ve karar almaktan kaçınırlar. Soruna elçi olmayı 

tercih ederler. 
• Müvekkiller her gün daha çevik ve esnek yaklaşıma, hızla fayda yaratan iş sonuçlarına 

şiddetle ihtiyaç duymaktalar.  
 

Verimsizlik yaratan iş süreçlerinde sık karşılaşılan hastalık belirtileri 
• İşi kimin yapacağının ve nasıl yapacağının yazılı tarifinin olmaması (Gri alanlar). 
• Sıra dışı durumlarda belirsizlik ve inisiyatif eksikliği nedeniyle iş akışının duraksaması 

(Süreç kara delikleri). 
• İşi yapacak ve sorunu çözecek olanların yetkinliğinin düşüklüğü (Eğitim eksikliği). 
• Bilgi akışı bozukluğundan kaynaklanan yüksek maliyetli iş görme biçimleri (Yap – boz 

yöntemi). 
• Gerekli bilgi ve dokümana ulaşmak için harcanan fazla zaman (Çok emek – az iş). 

 
Süreç mühendisliği hukuk büronuzda neleri iyileştirir? 
• Karar alma ve sorun çözme becerisi 
• Yaptığı işi sahiplenme duygusu 
• Hizmet kalitesi 
• Maliyet 
• Hız 

 
Süreç mühendisliğinin işletmeye faydaları nelerdir? 
1. Tüm çalışanların kurumdaki rolleri, sorumluluk ve yetkileri netlik kazanır. 
2. Çalışanların çözüm odaklı karar alma becerisini geliştirir. 
3. İş akışlarına uygulanabilir kurallar getirir. 
4. İş süreçlerini hızlandırır, üretkenliği arttırır. 
5. Ekip iş verimliliğini ve iş birliğini yükseltir. 
6. Darboğazları, aksamaları kontrol ve iyileştirme olanakları sağlar. 

 

Süreç iyileştirmede atılacak temel adımlar 
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İş süreçlerinin ve görevlerin tanımlanması ve haritalanması 
• Bir süreci tanımlamak demek, sürecin girdisini, çıktısını, tedarikçisini, müşterisini, 

başlangıç etkinliğini, bitiş etkinliğini, süreçte yer alan katılımcıları, süreç performansının 
hangi göstergelerle ölçüleceğini ve süreç sahibini belirlemek ve belgelemek demektir. 

• Görev tanımlarının oluşturulması kurumun performans teminatıdır. 
• Her bir sürece mutlaka bir süreç sahibi atanmalıdır. 
• Sürecin sahibi yoksa süreçlerde aksamalar olması son derece doğaldır. 
• Süreçler iş akış şemaları yardımıyla belirlenir ve haritalanır. 
• Akış şemaları süreç içerisindeki basamakların görsel olarak tanımlanmasını ve herkes 

tarafından anlaşılabilmesini sağlamaya yarar.  
• Sürecin görsel olarak ifadesi 
• Mevcut sürecin doğrulanması 
• Süreç süresinin ve darboğazların belirlenmesi 
• Değer yaratmayan adımların belirlenmesi 

 
Süreç iyileştirme öncelikleri nelerdir? 
 
1.     İnsan odaklı iyileştirme 

1.1 İş hedeflerinin tüm çalışanlar ve departmanlar tarafından anlaşılması 
1.2 Süreçler hakkında bilgi sahibi olmaları 
1.3 Kurum adına hızlı çözümler üretebilme ve karar alabilmenin geliştirilmesi 
1.4 Kurum adına ölçülebilir risk alabilmenin geliştirilmesi 
1.5 Çalışanların inisiyatif kullanması ve yetkilendirilmeleri 

 
2.     Düşünce yapısının değişmesi 

2.1 Daha önceki şartların geride bırakılması 
2.2 Kurumun geleceği hakkında ortak bir anlayışa sahip olunması ve bunun iletişiminin 
sağlanması 
2.3 Sonuç odaklı karar almayı öğrenme ve hayal kurma yoluyla destekleyen bir iş ortamı 
oluşturulması 

 
3.     Sadeleştirme 

3.1 Yalnızca katma değer yaratan adımların ele alınması 
3.2 Kontrol ve karar adımlarının azaltılması 
3.3 Yeniden işlem adımlarını ortadan kaldırmak için önleyici ve denetleyici sistemlerin 
kurulması 
3.4 Tekrar eden faaliyetlerin ortadan kaldırılması 

 
4.     Basitleştirme 

4.1 Erken karar noktalarının oluşturulması 
4.2 İşlerin mümkün olan en kıza zamanda başlatılması için zaman sınırlarının belirlenmesi 
4.3 Çok amaçlı ve ekip odaklı çalışmak, yetki ve sorumluluğun arttırılması, onay süreçlerinin 
sadeleştirilmesi 
Sonuç olarak, iş süreçlerinin bir disiplinle yönetilmesi ve geliştirilmesi, hukuk bürolarına 
kurumsallaşma, kalıcı iş standartları oluşturma ve sürdürülebilir bir iş modeline sahip olma 
imkanlarını sağlar. İş Süreçleri Mühendisliği, günümüz rekabet ortamında, müvekkillerine daha iyi 
hizmet vermek isteyen hukuk bürolarının vazgeçilmezi haline gelmektedir. 
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MÜVEKKİL DANIŞAN İŞ SAHİBİ TARAFINDAN İCRA TAKİBİNE İLİŞKİN 

GELİŞME VE HUKUKİ YARDIM TALEBİ İLETİLİR. 
 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 
İŞ AKIŞ SÜRECİNİN ADI: 

İCRA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
SORUMLU BİRİM PERSONEL 

 
İŞ AKIŞI SÜRECİ 

BÜRO YÖNETİCİSİ / YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 

GELEN TALEP YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 

TARAFINDAN ALINIR VE BÜRO YÖNETİCİSİNE İLETİLİR. 
BÜRO YÖNETİCİSİ İLGİLİ TALEP İLE İLGİLİ SÜRECİ 

ANLATIR VE İCRA TAKİBİNE KONU TÜM BİLGİ VE 
BELGELER EKSİKSİZ ALINIR. 

KURUCU AVUKAT/BÜRO YÖNETİCİSİ 

BÜRO YÖNETİCİSİ  TARAFINDAN GEREKLİ Bİ,LGİLENDİRME 
VE EVRAK ALIMINDAN SONRA İLGİLİ EVRAKLAR BÜRO 

YÖNETİCİSİ TARAFINDAN KURUCU AVUKATIN ONAY VE 

BİLGİSİNE SUNULUR. 

BÜRO YÖNETİCİSİ 

KURUCU AVUKATIN ONAYINDAN SONRA BÜRO YÖNETİCİSİ 
TARAFINDAN VEKALET ÜCRET SÖZLEŞMESİ YAPILIR, İLGİLİ 

EVRAKLAR VE VEKALET ÜCRET SÖZLEŞMESİ İCRA TAKİBİ 

AÇILMAK ÜZERE BÜRO YÖNETİCİSİ TARAFINDAN SİSTEME 
KAYDEDİLİR. 

BÜRO YÖNETİCİSİ / İCRA İFLAS KATİBİ 

BÜRO YÖNETİCİSİ TARAFINDAN SİSTEME KAYDEDİLEN 

EVRAKLAR ÜZERİNDEN İCRA TAİBİ AÇILIR VE AÇILAN İCRA 
TAKİBİNE İLİŞKİN FİZİKİ DOSYA VE EVRAKLAR ADLİYE İCRA 

MÜDÜRLÜKLERİNE İCRA DEPARTMANI KATİPLERİ 

TARAFINDAN TESLİM EDİLİR  

İCRA İFLAS DEPARTMANI 

İCRA İFLAS DEPARTMANI TARAFINDAN AÇILAN İCRA TAKİP 
DOSYASINDAKİ İŞLEMLER ; TAKİBİN KESİNLEŞMESİ, HACİZ, 

SATIŞ VE TAHSİLAT… VE BENZERİ  YAPILARAK ALACAĞIN 

TAHSİLİ YÖNÜNDE HAREKET EDİLİR. 

BÜRO YÖNETİCİSİ / İCRA İFLAS KATİBİ 

İCRA İFLAS DEPARTMANI İCRA TAKİP DOSYASINDA YAPTIĞI VE 
YAPACAĞI HER İŞLEM İÇİN GEREK MÜVEKKİL GEREK BORÇLU 

GEREKSE BÜRO YÖNETİCİSİ İLE İŞTİŞARE İÇERİSİNDE 
DAVRANIR.  OLAĞANIN DIŞINDA YÜKSEK MASRAF GEREKTİREN 

İŞ VE İŞLEMLER İÇİN MÜUTLAKA MÜVEKKİLİN ONAYI VE MASRAF 
AVANSI TAHSİL EDİLTİKTEN SONRA İŞLEMLER YAPILIR. 

BÜRO YÖNETİCİSİ/İCRA İFLAS KATİBİ BÜRO YÖNETİCİSİ 

BÜRO YÖNETİCİSİ/İCRA İFLAS DEPARTMANI GEREKLİ VERİLERİ 

AKTARIP GEREKLİ MASRAF/HARÇ VE AVANSLAR KONUSUNDA 
MÜVEKKİL/DANIŞAN/İŞ SAHİBİNİ BİLGİLENDİRİR.GELEN ONAYA 

GÖRE DOSYAYI OLUŞTURMAYA BAŞLAR. 
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İCRA İFLAS KATİBİ 

TÜM KAYITLARI YAPILAN DOSYANIN İCRA KANALI İLE ÇIKARILAN 

ÖDEME EMRİ ÇIKIŞ TARİHİ İTİBARİYLE SİNERJİ/EXCEL VE GÜNLÜK 

AJANDAYA TEBLİĞ KONTROLÜ İÇİN NOTLARI ALINIR. 

KURUCU AVUKAT 
İCRA İFLAS KATİBİ 

TEBLİĞİ İLE BERABER DOSYA KESİNLEŞMİŞ OLDUĞUNDAN İTİRAZ 

EDİLDİĞİ GÖRÜLÜR İSE İTİRAZIN İPTALİ DAVASI İÇİN AVUKATLAR 
DEPARTMANINA AKTARILIR. 

İCRA İFLAS KATİBİ 

BU KONTROLLER SONRASINDA KESİNLEŞEN İCRA DOSYASINDA 
BORÇLU ADINA KAYITLI MAL VARLIKLARI; ARAÇ/MAAŞ/POSTA 

ÇEKİ TAŞINMAZ/DOSYA ALACAĞI/89/1-2-3 İHBARNAMELERİ 
SGK/ BANKA MEVDUAT HESAPLARI/İSTİHKAK HACZİ VB. 

SORGULAR YAPILIR VE TESPİT EDİLİR. TESPİT EDİLENLER 

ÜZERİNE HACİZ İŞLEMLERİ UYGULANIR 

İCRA İFLAS KATİBİ 
YAPILAN HACİZ MASRAFLARI VE BU MASRAFLARIN AKTİF TAKİBİ 

İÇİN SİNERJİYE VERİLERİ İŞLER VE GEREKLİ GÜNLÜK RAPORUNU 
BÜRO YÖNETİCİSİNE TESLİM EDER. 

BÜRO YÖNETİCİSİ 
SİSTEMDEKİ MASRAFLARIN ONAYINI VEREN BÜRO YÖNETİCİSİ 

GÜNLÜK KASADA VERİLERİ KURUCU AVUKATA İLETİR. 

YAPILAN HARİCEN TAHSİLATLAR MAKBUZLA KAYIT ALTINA 

ALINIP BUNLARDA KURUCU AVUKATA RAPORLANARAK 

BİLGİLENDİRİLİR. 

 
İCRA İFLAS DEPARTMANI 

İCRA VE HARİCEN YOLLU TAHSİLATLAR İLE SİSTEMDEKİ BORÇ 

MİKTARINI ERİTEN BORÇLU İÇİN BORÇ BİTİMİ İLE DOSYANIN 
KENDİ SİSTEMİMİZ VE İCRA KANALLI SİSTEMDEN KAPAMASINA 

YÖNELİK GEREKLİ ÇALIŞMA YÜRÜTÜLÜR. 

 
İCRA İFLAS DEPARTMANI 

İCRA KANALLI KAPAMA TUTARLARI BELİRLENEN 

DOSYALAR,BORÇLUYA AKTARILIR. 
ALINAN KAPAMA HARÇLARI İLE DOSYA KENDİ SİSTEMİMİZDEKİ 

PROGRAMLARDAN VE İCRA KANALINDAN KAPATILIR. 

 

 

İCRA İFLAS DEPARTMANI 

 

DOSYA İŞLEYİŞİNDEKİ KONTROLLERİN DOĞRULUK ESASLIĞI 

KONTROLLERİNİ YAPAN KURUCU AVUKAT ARŞİV NİTELİĞİ 

TAŞIYAN DOSYAYI ARŞİV ONAYI İLE 
BÜRO YÖNETİCİSİNE TESLİM EDER. 

 

 

 

BÜRO YÖNETİCİSİ 

 

BÜRO YÖNETİCİSİ 

DOSYA OLUŞTURMA KISMINDA TOPLANAN TÜM İLETİŞİM/ADRES 
/İSİM SOYİSİM/TC GİBİ VERİLER EKSİKSİZ BİR ŞEKİLDE 
SİNERJİ/EXCEL'E İŞLENİR.UYAP ORTAMINDA DOSYA 

OLUŞTURULUP KONTROLÜN SAĞLANMASI ADINA TÜM 
EVRAKLARDAN OLUŞAN BİR REEL DOSYADA OFİSTE 

OLUŞTURULUP GEREKLİ NUMARALARIYLA SİSTEME KAYDEDİLİR. 

KURUCU AVUKAT 

DOSYANIN ARŞİV VE KAPAMASINI TAMAMLAYAN İCRA İFLAS 

DEPARTMANI SÖZLÜ VEYA YAZILI OLARAK TAMAMLANDIĞININ 

BİLGİSİNİ VERİR VE DOSYAYI ARŞİVE KALDIRIR. 
 

38



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
İŞ AKIŞ SÜRECİNİN ADI: 

TEBLİGAT ALMA-AÇMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
SORUMLU BİRİM PERSONEL 

 
İŞ AKIŞI SÜRECİ 

YÖNETİCİ AVUKAT/YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA 

MAHKEME TARAFINDAN UETS ÜZERİNDEN YADA FİZİKİ OLARAK 

 TEBLİGAT GÖNDERİLİR. 
GÖNDERİLEN EVRAK YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 

TARAFINDAN AÇILIR. 

AVUKATLAR/YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA AÇILAN TEBLİGAT, TEBLİGAT DEFTERİNE AÇILDIĞI TARİH BİLGİSİ İLE 

KAYIT EDİLİR. 

YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 
TEBLİGAT KAYIT DEFTERİ GÜNLÜK VE HAFTALIK OLARAK  

İNCELENMEK VE KONTROL EDİLMEK ÜZERE İLGİLİ AVUKATA  
TESLİM EDİLİR. 

AVUKATLAR 

AVUKAT TESLİM EDİLEN TEBLİGAT DEFTERİNİ SİSTEMDEKİ  

TEBLİGATLAR İLE UETS ÜZERİNDE KARŞILAŞTIRARAK İNCELER VE  

KONTROLÜNÜ SAĞLAR.TEKRAR TEBLİGAT DEFTERİNİ YÖNETİCİ  

ASİSTANI SEKRETERYA'YA İADE EDER. 

YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 
AÇILAN TEBLİGATLARIN İLGİLİ OLDUĞU DOSYA-BELGE EVRAK BÜRO 

KAYITLARINDA ARANARAK BULUNUR VE ÇIKARTILIR. 

YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA/BÜRO YÖNETİCİSİ 

ÇIKARTILAN DOSYA, BELGE EVRAK İLE BİRLİKTE TEBLİGAT BÜRO  

YÖNETİCİSİNİN BİLGİSİ VE KONTROLÜNDEN SONRA KURUCU  
AVUKATA TESLİM EDİLİR. 

KURUCU AVUKAT/YÖNETİCİ AVUKAT/AVUKATLAR/ST. 

AVUKATLAR/DANIŞMANLAR 

KURUCU AVUKAT TARAFINDAN ALINAN TEBLİGAT VE İLGİLİ DOSYA-
BELGELER İNCELENEREK; DURUŞMA KEŞİF GÜNÜ GİBİ İŞLEMLER 

KURUCU AVUKAT TARAFINDAN GEREKLİ SİSTEME 
KAYDEDİLİR.BAŞKACA YAZIŞMA VE İŞLEMLERİN OLMASI HALİNDE 

KURUCU AVUKAT TARAFINDAN İLGİLİSİNE GÖNDERİLİR VE 

HAFTALIK  İŞ  LİSTESİNE  KURUCU  AVUKAT  TARAFINDAN      EKLENİR. 

YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA İŞLEMLERİ TAMAMLANAN TEBLİGAT KONTROLLERİ YAPILARAK 

DOSYA-BELGE YERİNE ATILIR. 
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İŞ AKIŞ SÜRECİNİN ADI: 

ARŞİVLEME İŞ AKIŞ ŞEMASI 

SORUMLU BİRİM  /  PERSONEL İŞ AKIŞI SÜRECİ 

YÖNETİCİ AVUKAT 
YÖNETİCİ AVUKAT TARAFINDAN ARŞİVLENECEK DOSYA 

TESPİT EDİLİR. 

YÖNETİCİ AVUKAT/ AVUKATLAR/BÜRO YÖNETİCİSİ 

ARŞİVLENMESİ TESPİT EDİLEN DOSYANIN UYAP SİSTEMİNDEN 
KONTROLLERİ YAPILARAK KESİNLEŞME VE İNFAZ ŞERHİ 

YAZILARININ ÇIKTISI ALINIR; BAŞKACA HERHANGİ BİR İŞLEMİ N 
KALIP KALMADIĞIN I N   KONTROLLERİ YAPILIR. 

YÖNETİCİ AVUKAT/ AVUKATLAR/BÜRO YÖNETİCİSİ 

KONTROLE   R   İ      Y A   P I     L A   N         DOSYANININ    BAŞKACA    HUKUKİ    

SÜREÇ   VE İŞLEMİ   KALMAMIŞ   İSE   DOSYA    VEKALET ÜCRET İ  
TAHSİLATI   VE MASRAF BİLGİLERİ YÖNÜYLE DE İNCELENİR.BU 

YÖNLERİ İLE DE İLGİLİ NOTLAR   ALINARAK   DOSYA ARŞİV BİLGİ   
NOTU    HAZIRLANIR. 

YÖNETİCİ AVUKAT/ AVUKATLAR/BÜRO YÖNETİCİSİ 

ARŞİV BİLGİ NOTU HAZIRLANAN DOSYA ;  VEKALET ÜCRETİ VE 

MASRAF İLE İLGİLİ  ALACAĞA İLİŞKİN NOTLAR VARSA BUNLARIN 
TAHSİLİ VE KAYDEDİLMESİ İÇİN  ÖNCE   BÜRO 

YÖNETİCİSİNE GÖNDERİLİR. 

YÖNETİCİ AVUKAT/ AVUKATLAR/BÜRO YÖNETİCİSİ 
ARŞİV BİLGİ NOTU HAZIRLANAN DOSYA; BÜRO YÖNETİCİSİNİN 

NOTLARI ALMASI VE SİSTEME KAYDETMESİNDEN SONRA KURUCU 
AVUKAT ONAYINA SUNULUR. 

 
BÜRO YÖNETİCİSİ 

YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA 

KURUCU AVUKAT TARAFINDAN ARŞİV ONAYI VERİLEN DOSYA 
ARŞİVLENMEYE İLİŞKİN GEREKLİ TÜM KAYITLARI YAPILARAK 
ARŞİVLENME İŞLEMİ TAMAMLANIR VE ARŞİVE  KALDIRILIR. 

DOSYA İÇERİSNDE MÜVEKKİLE TESLİM EDİLMESİ 
GEREKEN EVRAK OLMASI HALİNDE BU EVRAKLAR İSE 

İLGİLİ MÜVEKKİLE TESLİM EDİLMEK ÜZERE SAHA 
PERSONELİNE İLETİLİR. SAHA PERSONELİ TARAFINDAN 

İMZA KARŞILIĞI MÜVEKKİLE TESLİM EDİLİR. 

SAHA PERSONELİ 
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İŞ AKIŞ SÜRECİNİN ADI: GELEN EVRAK 

KAYIT VE DAĞITIM İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
SORUMLU BİRİM PERSONEL 

 
İŞ AKIŞI SÜRECİ 

 

 
İLGİLİ BİRİM-KURUM -  KİŞİ -  MÜVEKKİL TARAFINDAN 

EVRAK BÜROMUZA GÖNDERİLİR. 

 

YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 
GELEN EVRAK YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA TARAFINDAN 

TESLİM ALINIR. 

YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 
GELEN EVRAK İLE İLGİLİ BÜRO KAYITLARI TARANIR VE 

GELEN EVRAK İLE İLGİLİ  KAYITLARDA  DOSYA-EVRAK 

OLMASI HALİNDE İLGİLİ DOSYA- EVRAK 

ÇIKARTILIR. 

YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 
GELEN EVRAK İLE İLGİLİ BÜRO KAYITLARINDA KAYITLI DOSYA-

EVRAK YOKSA GELEN EVRAK KONUSUNA GÖRE BÜRO 

YÖNETİCİSİNİN ONAYI İLE SİSTEME KAYDI YAPILIR. 

BÜRO YÖNETİCİSİ/YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA 
GELEN EVRAK İLGİLİ DOSYA-EVRAK İLE BİRLİKTE ; İLGİLİ EVRAK –
DOSYA  YOKSA KAYIT EDİLDİKTEN SONRA KURUCU AVUKATA 

İLETİLİR. 

KURUCU AVUKAT/YÖNETİCİ AVUKAT/AVUKATLAR/STJ. 

AVUKATLAR/DANIŞMANLAR 

KURUCU AVUKAT GELEN EVRAK İLE İLGİLİ YAPILACAK 

İŞLEMLERİ BELİRLER VE HAFTALIK İŞ LİSTESİNE EKLER VE 

İLGİLİ PERSONELE İLETİR. 

KURUCU AVUKAT/YÖNETİCİ AVUKAT/AVUKATLAR/STJ. 

AVUKATLAR/DANIŞMANLAR 

 
İLGİLİ PERSONEL TARAFINDAN GEREKLİ İŞLEMLERİ VE 

YAZIŞMALARI YAPILDIKTAN SONRA EVRAK YERİNE 

KALDIRILIR. 

 
 

KURUCU AVUKAT/YÖNETİCİ AVUKAT/AVUKATLAR 

SAHA PERSONELİ 
YÖNETİCİ ASİSTANI  

SEKRETERYA 
 

 

 
 

GELEN EVRAĞIN POSTA İŞLEMLERİNİN OLMASI HALİNDE İLGİLİ 

POSTA VE GÖNDERİ İŞLEMLERİ İÇİN EVRAK YAZISI YADA İŞLEMİ 
SAHA TEKNİK İŞLER PERSONELİNE TESLİM EDİLİR. SAHA 

PERSONELİ TARAFINDAN POSTA İŞLEMLERİ YAPILAN 

EVRAKIN GEREKLİ POSTA GÖNDERİ BELGELERİ 
EVRAKIN BÜRODA KALAN NÜSHASINA TAKILIR VE 

DOSYA YERİNE KALDIRILMAK ÜZERE YÖNETİCİ 
ASİSTANI – SEKRETERYAYA İLETİLİR. 
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İŞ AKIŞ SÜRECİNİN ADI: GİDEN EVRAK 

KAYIT VE DAĞITIM İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 
SORUMLU BİRİM PERSONEL 

 
İŞ AKIŞI SÜRECİ 

 
GÖNDERİLECEK EVRAK – DOSYA –TEBLİGAT BÜRODA  

İLGİLİSİ TARAFINDAN HAZIRLANDIKTAN SONRA ONAY İÇİN  

KURUCU AVUKATA İLETİLİR. 

KURUCU AVUKAT VE YÖNETİCİ AVUKAT TARFINDAN  

KONTROLLERİ YAPILAN EVRAK –DOSYA – TEBLİGAT  
KURUCU AVUKATIN ONAYI İLE GÖNDERİLMEK ÜZERE  

SAHA PERSONELİNE İLETİLİR. 

 
KURUCU AVUKAT  
SAHA PERSONELİ 

 

SAHA PERSONELİ TARAFINDAN GEREKLİ POSTA VE 
TESLİM İŞLEMLERİ TAMAMLANAN EVRAKIN  

GÖNDERİLDİĞİNE İLİŞKİN BELGELERİ KURUCU, 

AVUKATA TESLİM EDİLİR 

BÜRO YÖNETİCİ 

YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 

GÖNDERİ VE TESLİMİ YAPILAN EVRAK-DOSYA  

KAYITLARA İŞLENMESİ İÇİN BÜRO YÖNETİCİNİN  
BİLGİSİ İLE YÖNETİCİ ASİSTANI – SEKRETERYAYA 

İLETİLİR. 

 GİDEN EVRAKIN SİSTEMDE ÖNCESİNE AİT BİR KAYIT YA DA 

BAĞLANTILI BİR DOSYA –EVRAK BİLGİSİ OLMASI HALİNDE İLGİLİ 
EVRAK-DOSYA ÜZERİNE ; OLMAMASI HALİNDE YENİ KAYIT AÇAR VE 

OLUŞTURULUR.. 

GİDEN EVRAKIN TESLİM BİLGİSİ VE MAZBATASININ TAKİBİ İÇİN 

SAHA PERSONELİ EN AZ BİR HAFTA SONRAYA KONTROLÜNÜ YAPMAK 
ÜZERE AJANDASINA NOT ALIR VE TEBLİĞ MABATASI BİLGİSİ 

ALINDIĞINDA KURUCU VE YÖNETİCİ AVUKATI BİLGİLENDİRİR.. 

KURUCU AVUKAT / AVUKATLAR / YÖNETİCİ ASİSTANI 

TEBLİĞ MAZBATASI ALINAN EVRAK İLE İLGİLİ YAPILACAK İŞ VE 
İŞLEM OLMASI HALİNDE KURUCU AVUKATYAPILACAK İŞE İLİŞKİN 

GÖREV ATAMASI YAPAR VE İLGİLİSİNE GÖNDERİR . YAPILACAK 
İŞ V İŞLEM OLMAMASI HALİNDE TEBLİĞ MAZBATALARI İLGİLİ 

EVRAKA AİT KAYITLARA İŞLENİR VE YERİNE KALDIRILIR 

BÜRO YÖNETİCİ 

YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 

SAHA PERSONELİ 

KURUCU AVUKAT   
YÖNETİCİ AVUKAT 
SAHA PERSONELİ 
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MÜVEKKİL DANIŞMAN İŞ SAHİBİ TARAFINDAN DAVAYA İLİŞKİN 

GELİŞME VE HUKUKİ YARDIM TALEBİ İLETİLİR. 
 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

İDARİ DAVALARIN İŞ AKIŞ ŞEMASI 

YÖNETİCİ ASİSTANI/SEKRETER 
GELEN TALEP YÖNETİCİ AVUKAT/SEKRETER TARAFINDAN ALINIR. 

MÜVEKKİL/DANIŞAN/İŞ SAHİBİNE KONU İLE İLGİLİ EKSİK BELGE 
OLUP OLMADIĞI SORULUR VARSA; İLGİLİ BELGELER ALINIR. ALINAN 

TALEP VE BELGELERİYLE BİRLİKTE KURUCU AVUKATA İLETİR. 
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SORUMLU BİRİM PERSONEL 

 
İŞ AKIŞI SÜRECİ 

YÖNETİCİ ASİSTANI/SEKRETER 
KURUCU AVUKATIN ONAYIDAN SONRA MÜVEKKİL/DANIŞAN/İŞ SAHİBİ 

İLE KURUCU AVUKATIN GÖRÜŞMESİ İÇİN YÖNETİCİ 
AVUKAT/SEKRETER TARAFINDAN RANDEVU OLUŞTURULUR. 

YÖNETİCİ AVUKAT/ YÖNETİCİ ASİSTANI 

SEKRETERYA 

KURUCU AVUKAT İLE MÜVEKKİL/DANIŞAN İŞ SAHİNİBİNİN 

GÖRÜŞMESİ GÖRÜŞME TUTANAĞI İLE KAYIT ALTINA ALINIR. 
GÖRÜŞME SONRASINDA MÜVEKKİL/DANIŞAN /İŞ SAHİBİNDEN 

GEREKLİ TÜM BİLGİ VE BELGELER ALINIR. HUKUKİ ÇÖZÜM YOLLARI 
VE KONU İLE İLGİLİ BÜROMUZDA DEĞERLENDİRME VE İSTİŞARELER 

YAPILMAK İÇİN MÜVEKKİL/DANIŞAN/İŞ SAHİBİNE 2 GÜN SONRAYA 

YENİ BİR RANDEVU GÜNÜ VERİLİR. GÜNÜNDE TUTANAĞA 
ARAŞTIRMA SONRASINDA ANLAŞMAMA DURUMUNDA SADECE 

DANIŞMA ÜCRETİ ALINMASI YAZILIR. 

AVUKATLAR/YÖNETİCİ ASİSTANI SEKRETERYA 

STJ.AVUKATLAR/DANIŞMANLAR 

GELEN TALEP VE İLGİLİ BELGELER ARAŞTIRILMAK VE HUKUKİ ÇÖZÜM 
İLE SONUÇLARININ DEĞERLENDİRİLMESİ İÇİN YÖNETİCİ 

AVUKAT/AVUKATLAR/DANIŞMANLAR DEPARTMANLARINDAN İLGİSİ 

KURUCU AVUKATIN ONAYINA İLETİR. 

YÖNETİCİ AVUKAT /  AVUKATLAR 

STJ.AVUKATLAR / DANIŞMANLAR 

GELEN TALEP İLE İLGİLİ ARAŞTIRMA VE HUKUKİ SONUÇ TÜM HUKUKİ 
İHTİMALLERİ İLE BİRLİKTE DEĞERLENDİRİR VE İLGİLİ TARAFINDAN 

KURUCU AVUKATA SUNULUR. 

YÖNETİCİ AVUKAT/ YÖNETİCİ ASİSTANI 

SEKRETERYA 

MÜVEKKİL/DANIŞAN/ İŞ SAHİBİ İLE 2. GÖRÜŞME 

RANDEVUSUNDA HUKUKİ YARDIM VERİLMESİNDE ANLAŞMA 

SAĞLANMAZ İSE İLGİLİ TALEP VE BELGELER BİR NUSHASI ALINARAK 
İADE EDİLİR.2. GÖRÜŞME TUTANAĞI İMZALATILARAK DANIŞMA 

ÜCRETİ ALINIR.DOSYA SİSTEME KAYDEDİLMEK VE ARŞİV YAPILMAK 

ÜZERE YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA YA TESLİM EDİLİR. 

BÜRO YÖNETİCİSİ 

MÜVEKKİL/DANIŞAN/İŞ SAHİBİ İLE 2. GÖRÜŞME 
RANDEVUSUNDA HUKUKİ YARDIM ALMAYA ANLAŞMA 

SAĞLANINCA, VEKALET ÜCRET SÖZLEŞMESİNİN İMZALANMASI VE 
MASRAF- AVANSLARININ ÖDENMESİ VE VEKALET ÇIKARTILMASI 

İÇİN DOSYA BÜRO YÖNETİCİSİNE İLETİLİR. 
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BÜRO YÖNETİCİSİ/YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA 

BÜRO YÖNETİCİSİ TARAFINDAN VEKALET ÜCRET SÖZLEŞMESİ 
İMZALATILIR.VEKALETNAME ÇIKARTTIRILIR VE MASRAF AVANSI 

TAHSİL EDİLİR.İLGİLİ SÜRECİN TAMAMLANMASI SONRASINDA 
BÜRO YÖNETİCİSİ DOSYAYI YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA'YA 

TESLİM EDER. 
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KURUCU AVUKAT/AVUKATLAR/BÜRO YÖNETİCİSİ 

YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA 

YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA DOSYAYI BÜRO İÇİ HER TÜRLÜ 

SİSTEME VE UYAP SİSTEMİNE KAYIT EDER, 
NUMARALANDIRMALARINI YAPAR.İLETİŞİM BİLGİLERİNİ ALIR KAYIT 

EDER. VEKALET ÜCRET SÖZLEŞMESİNİ VE TAAHÜT TARİHLERİNİ 

SİSTEME KAYDEDER. GEREKLİ TÜM BİLGİLERİN ALINMASI VE 
KAYITLARIN TAMAMLANMASINDAN SONRA DOSYAYI KURUCU 

AVUKAT ONAYI VE BÜRO YÖNETİCİSİNİN BİLGİSİ İLE AVUKATLAR 

DEPARTMANINA İLETİLİR. 

YÖNETİCİ AVUKAT/DANIŞMANLAR 

AVUKATLAR DEPARTMANINDAKİ İLGİLİ AVUKAT DOSYA -DAVA İLE 
İLGİLİ TÜM ÖN BİLGİLERİN ALINMASI -GEREKLİ DELİLLERİN 

OLUŞTURULMASI DELİLLERİN VE TANIKLARIN TOPLANMASI 

SÜREÇLERİNİ TAMAMLAR. HANGİ DELİL HANGİ VAKANIN İSPATI İÇİN 
HANGİ TANIK HANGİ VAKIA İÇİN DİNLETİLECEK TEK TEK TESPİT 

EDER VE DOSYAYI TAMAMLAR. BU SÜREÇ EN FAZLA 3 GÜN İÇİNDE 
TAMAMLANIR. DELİLLERİN-TANIKLAMA BELİRENMESİ VE 

DOSYANIN TAMAMLANMASI İLE DOSYA YÖNETİCİ AVUKATA 

İLETİLİR. AVUKAT BU SÜREÇTE YÖNETİCİ AVUKAT VE 
DANIŞMANLARDAN DA GEREKLİ YARDIMLARI ALIR. 

 
YÖNETİCİ AVUKAT/ AVUKATLAR 

YÖNETİCİ AVUKAT DOSYAYI DELİLLERİ,BELGELERİ İNCELENİP 

EKSİKLİK OLMASI HALİNDE EKSİKLİĞİ TESPİT EDER VE 
TAMAMLANMASI İÇİN AVUKAT'A İADE EDER. AVUKAT 

TARAFINDAN TESPİT EDİLEN EKSİLİK TAMAMLANIR VE DOSYA 
TAMAMLANDIKTAN SONRA TEKRAR DOSYAYI YÖNETİCİ AVUKATA 

İLETİR. EKSİKLİKLERİN TAMAMLANMASI ÜZERİNE TEKRAR YA DA 

EKSİKLİK OLMAMASI DURUMUNDA GELEN DOSYA ÜZERİNDE 
YÖNETİCİ AVUKAT DOSYANIN SİSTEME KAYIT EDİLİP 

EDİLMEDİĞİNDEN -İLETİŞİM BİLGİLERİNİN ALINIP-ALINMADIĞINA 
MASRAF VE VEKALET SÖZLEŞMELERİNE KADAR TÜM SÜRECİ 

KONTROL EDER VE ONAYLADIKTAN SONRA DOSYAYI KURUCU 
AVUKATA İLETİR. 

KURUCU AVUKAT/YÖNETİCİ AVUKAT/AVUKATLAR STJ. 

AVUKATLAR/DANIŞMANLAR 

KURUCU AVUKAT GEREKLİ DİLEKÇELERİ YAZILMASI İÇİN DOSYAYI 

YÖNETİCİ AVUKAT /DANIŞMANLAR/STJ. AVUKATLAR DEPARTMANINA 
GÖNDERİR.YAZILAN DİLEKÇE KURUCU AVUKAT ONAYI ALDIKTAN 

SONRA UYAP SİSTEMİ ÜZERİNDE YA DA FİZİKİ OLARAK 
MAHKEMEYE İLETİLİR. 

AVUKATLAR/STJ. AVUKATLAR 

YÖNETİCİ ASİSTANI-SEKRETERYA 

MAHKEMEYE GÖNDERİLEN DİLEKÇE İLE İLGİLİ TESLİM BİLGİLERİ YADA 

BELGELERİ ALINARAK DOSYASINA TAKILIR VE DOSYA YERİNE 
ATILMAK ÜZERE KURUCU AVUKATIN ONAYINA SUNULUR- YÖNETİCİ 

ASİSTANI-SEKRETERYA TARAFINDAN YERİNE ATILIR. 

YÖNETİCİ AVUKAT/AVUKATLAR/STJ. AVUKATLAR 

DOSYAYA İLİŞKİN YARGILAMA AŞAMALARI TAKİP 

EDİLİR.DANIŞMA KEŞİF GİBİ SÜREÇLER YÖNETİCİ 
AVUKAT/AVUKATLAR/STJ. AVUKATLAR TARAFINDAN TAKİP EDİLİR. 

HAFTALIK İŞ -DURUŞMA -GÖREV PRAGRAMINA UYGUN BİR ŞEKİLDE 
YERİNE GETİRİLİR.MÜVEKKİL HER DURUŞMA SONRASI KEŞİF 

ÖNCESİ VB. GEREKLİ BİLGİLENDİRMELER ZAMANINDA EKSİKSİZ 

YAPILIR.YARGILAMA FAALİYETLERİNİN SONLANDIRILMASI 
FAALİYETLERİ YÜRÜTÜLÜR. 

YÖNETİCİ AVUKAT/AVUKATLAR 

STJ. AVUKATLAR 

MAHKEME KARARI LEHE İSE İNFAZ İÇİN DOSYA İCRA 
DEPARTMANINA İLETİLİR. LEHE KARAR KARŞI TARAFÇA İSTİNAF VEYA 

TEMYİZ EDİLMESİ HALİNDE BU SÜREÇLERDE TAKİP EDİLEREK DAVA 
SONUÇLANDIRILIR.MAHKEME KARARI ALEYHİNE İSE İSTİNAF VE 

TEMYİZ AŞAMALRI TAKİP EDİLEREK DAVA SONUÇLANDIRILIR. 44
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1. AMAÇ  
 

Bu yönetmeliğin amacı, Mustafa Özdemir Hukuk Bürosu (bundan böyle “İ ŞVEREN” olarak 
anılacaktır) bünyesinde bir hizmet akdi ile işverenin göstereceği işlerde çalışan personelin tabi 
olacakları kurallar ile bu kurallara aykırı davranış̧ ve hareketlerde bulunan veya görevinin gerektirdiği 
du ru stlu g e uygun şekilde davranmayanlar hakkında iş güvencesi kapsamında uygulanacak ceza ve 
yaptırımların usul ve esaslarını düzenlemektir.  

 
 

2. KAPSAM  
 

İşbu Disiplin Yönetmeliği Mustafa Özdemir Hukuk Bürosu’nda bir hizmet akdi ile işverenin 
emrinde çalışan tüm personeli kapsar.  

 
 

3. YETKİ ve SORUMLULUK 
 

Kurucu Avukat veya onun yetkilendireceği Avukat Disiplin Yönetmeliği’nin uygulanmasından 
sorumludur.  

 
 

4. TANIMLAR 
 
Bu Yönetmelik kapsamında;  
 
İşveren  : Av. Mustafa Özdemir ve Mustafa Özdemir Hukuk Bürosu’nu ifade eder. 
İşyeri   : Mustafa Özdemir Hukuk Bürosu ve eklentileriyle birlikte, işverene ait araçlar, 
işverene ait işin görülmesi bağlamında ve işvereni temsilen bulunulan tüm adliye ve yargı birimleri, icra 
daireleri, icra ve keşif mahalleri ve araçları, baro(lar), arabuluculuk ve uzlaştırma büroları, tüm resmi 
kurum ve kuruluşlar ile işverenin danışmanlık hizmeti verdiği şirketler ve müvekkillerin işyerleri ve 
ikametgâhları bu yönetmeliğin uygulanması kapsamında işyeri olarak kabul edilecektir.  
İşçi/Personel/Çalışan : Mustafa Özdemir Hukuk Bürosu’na bir hizmet akdi ile bağlı tüm personeli 
(işçileri) ifade eder. 
İhtar   : Personelin görevinde ve davranışlarında daha dikkatli olması hususunun işçiye 
yazılı olarak bildirilmesidir.   
Kınama  : Personelin davranışında ya da yaptığı işinde kusurlu olduğunun yazılı olarak 
bildirilmesidir.  
Savunma  : Personelin uyarı veya ihtar alması durumunda vermesi gerekli yazılı veya sözlü 
ifadedir.  
Maaş Kesintisi : Personelin yapmış̧ olduğu kusurlu ya da kasıtlı fiilinden dolayı işveren tarafından 
3 (üç̧) günlük brüt ücretine kadar olan ücret kesintisidir. Bu ceza dışında personelin yapmış̧ olduğu 
eylem ve işlemden dolayı tazminat hakkı ayrıca belirlenir.   
İşten Çıkarma : Personelin işine bildirimsiz olarak son verilmesidir.  
 
 
5. UYGULAMAYA İLİŞKİN GENEL ESASLAR  
 

Personelin görev ve sorumluluklarını tanımlayan yönetmelikler, talimat ve prosedürler (Disiplin 
Yönetmeliği, Belirli/Belirsiz Süreli İ ş Sözleşmesi, İ ş Sağlığı ve Güvenliği tedbirleri, İ şe Alım Prosedüru   
vb.) Personel tarafından okunup kabul edilmiş̧ sayılır. Bu nedenle personel bu belgelerdeki tanım ve 
yu ku mlu lu klere uymayı peşinen kabul eder.  
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Personel, işvereni temsilen yaptığı işlemlerde temsil yetkisini aşması veya kötüye kullanması, 
ihmali, kusuru veya yanlış̧ hareketi nedeniyle işveren nezdinde oluşacak her türlu   zarardan 
sorumludur. Bu Yönetmelik ve 4857 Sayılı İ ş Yasası hükümlerine göre iş akdini fesih hakkı saklı kalmak 
kaydıyla işveren, zararını personelden yasal faizi ile birlikte tahsil eder.  

 
İşyeri ve işin işleyişi ile ilgili kuralları düzenleme yetkisi İ ş Kanunu ve diğer mevzuat 

çerçevesinde işverene aittir. İşyeri kuralları ilan edildiği anda personel ile yapılan sözleşmenin 
mütemmim cüzu   vasfını kazanır.  

 
İ şveren, işyerinde iş disiplini, güvenliği ve sağlığı ile ilgili gerekli hazırlık ve çalışmaları yapmak, 

önlemleri almak ve uygulamakla yu ku mlu du r. Personel ise bu kurallara uymakla yu ku mlu du r.  
 
Personel, almış̧ olduğu görevin nitelikleri itibarıyla işyerinin verimlilik ilkesi prensiplerine göre 

teknik ve fiziki şartlarının sürekliliği, ıslahı, eğitim gibi prensiplerine uymayı taahhüt eder.  
 

Personele, İş Kanunu’nda ve bu Disiplin Yönetmeliğinde belirtilen eylemlerin işlenmesi 
sonrasında, işveren tarafından yazılı veya sözlü olarak savunmasını sunması talep edilir.  Verilen sürede 
savunma yapmayan personelin savunma hakkından vazgeçtiğinin kabul edileceği kendisine ihtar edilir. 
İş Kanunu’nun 25/İİ. Maddesinde sayılan ahlaka ve iyi niyet kurallarına aykırılık teşkil eden fiil ve 
davranışlar nedeniyle derhal fesih hakkı söz konusu olduğundan, bu durumlarda işveren savunma 
almaksızın iş akdinin feshi yoluna gidebilir. 

 
İ şverenin, belirlenen performans kriterleri sonucu performansından memnun olunmayan veya 

giderek performansının du ştu g u  tespit edilen personelin hizmet akdini fesih hakkı saklıdır.  
Personele işyeri işverenlik makamınca teslim edilmiş̧ malzemelerin (işin doğrudan görülmesi ile alakalı 
olan ya da olmayan olarak ayrılmaksızın) tamamı fesih anında işverene tam ve eksiksiz olarak bir 
tutanakla teslim edilir. Teslime kadar varsa personelin hak ve alacakları kendisine ödenmez. Bu 
alacakların yeterli olmaması halinde söz konusu malzemelerin teslim edilmesi gereken tarihteki piyasa 
değerleri personelden tahsil edilir.  
 

Bir fiilin karşılığı 4857 Sayılı İ ş Yasasında işveren yönünden haklı fesih sebebi olarak gösterilmiş̧ 
ise, aynı fiil için bu yönetmelikte başka bir ceza o ngo ru lmu ş olması personelin iş akdinin feshedilmesini 
engellemez.  

 
Herhangi bir fiil ve davranışı nedeniyle disiplin cezası verilmiş̧ personele, bu kapsamda 

gerçekleşen başka bir fiili veya davranışı nedeniyle ikinci kez disiplin cezası verilmesi gerektiğinde, fiil 
veya davranışın niteliğine bakılmaksızın bir üst ceza verilir.  
Personelin aldığı cezalar personelin özlük dosyasına işlenir.  

İşveren ceza tertip etmeden önce olayın özelliğini, uygulanacak cezanın niteliğini dikkate alarak 
ihlal konusu eylemde kusur oranı, kasıt unsuru, personelin geçmişteki durumu, bilirkişi raporu gibi bilgi 
ve belge desteğinden yararlanabilecektir.  

 
Ceza tu ru nu n seçiminde objektif kıstaslar dikkate alınarak takdir yetkisi kullanılabilecektir. 

Takdir yetkisi bir alt ya da üst ceza verilmesi veya hiç̧ ceza verilmemesi şeklinde kullanılabilecektir.  
 
Bu disiplin yönetmeliğinin uygulanmasında, bir eylem veya davranış hakkında disiplin hukuku 

bakımından avukat ve avukat stajyerleri için Avukatlık Kanunu ve diğer ilgili mevzuatın daha ağır 
yaptırımlar öngörmesi halinde bu mevzuat hükümleri uygulanır. 

 
İşverenin bir avukatlık bürosu olduğu gözetilerek; işin görülmesi ile ilgili olarak her dereceden 

adliye binaları, icra daireleri, arabuluculuk ve uzlaştırma büroları, icra ve keşif mahalleri ve araçları, 
resmi ve özel kurum ve kuruluşlar, işverenin danışmanlık hizmeti verdiği şirketler ve müvekkillere ait 
yerler de bu yönetmeliğin uygulanmasında işyeri olarak kabul edilir. 
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6. DİSİPLİN SUÇLARI, DİSİPLİN SUÇLARINA SEBEP OLAN FİİLLER İLE FİİLLERE UYGULANACAK 
OLAN CEZALAR  
 

İşyerinde İşveren tarafından uygulanacak cezalar; ihtar, kınama, maaştan kesinti ve iş akdinin 
sona erdirilmesi olarak belirlenmiştir.  

 
Personele uygulanacak maaştan kesinti cezası ilk maaş̧ ödemesi sırasında uygulanır ve kesilen 

ücret İ ş Kanununun ilgili maddesi uyarınca Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı’nın belirtilen hesap 
numarasına süresi içerisinde aktarılır.  

 
 

7.İHTAR CEZASI GEREKTİREN HALLER 
 
A. 4857 SAYILI İŞ KANUNU KAPSAMINDA İHTAR GEREKTİREN HALLER  

• Üst, ast veya 3. şahıslara saygılı davranmamak.  
• Görevini kurallara uygun olarak yerine getirmemek.  
• İşyerinde; gerek diğer personelle gerekse misafirlerle laubali davranışlar içerisine girmek.  
• Misafirleri ve diğer personeli rahatsız edici davranışlarda bulunmak, 
• Mesai saatlerinde işyerinde personel yaka kartlarını takmamak, 
• Genel tasarruf tedbirlerine uymamak,   
• İşyeri ve eklentilerinin tertip, temizlik ve düzenini bozmak.  
• Çalışma ortamını ve iş gereçlerini iş görmeye hazır halde, du zenli ve temiz tutmamak,   
• İşletme kurallarına uymaksızın veya ilgili kişiye bilgi vermeksizin ziyaretçi kabul etmek.  
• Yetkililerin onayı olmaksızın duvarlara resim, takvim vb. asmak.  
• Büro malzemesini (masa, sandalye, telefon vb.) hor kullanmak.  
• İşyerinde ve işyeri dışında işyerini temsil etmede olumsuzluğa neden olacak davranışlarda 

bulunmak.  
• Şahsi durumundaki değişiklikleri ilgililere zamanında bildirmemek.  
• İşyerince verilen demirbaşları değiştirmek, temiz tutmamak, amaç̧ dışında kullanmak.  
• Bir ay içinde görevine iki kez haber vermeksizin ya da izin almaksızın bir saate kadar geç̧ gelmek.  
• Kendisine teslim edilen işyerine giriş̧ kartı, kimlik, yaka kartı gibi belgeleri kaybetmek ve 

kaybettiğini 1 iş günu   içinde bildirmemek.  
• İşyerinde yetkilerini kullanırken personel arasında ayrım veya kayırma yapmak,  
• İşyerinde yüksek sesle konuşmak, 
• İşyerinde yüksek sesle müzik dinlemek, 
• İşyerinde, çalışma alanlarında; yemek, çerez, bisküvi kurabiye gibi yiyecekler de dahil olmak 

üzere herhangi bir şey yemek, 
• İşyerinde ve işverenin temsil edildiği adliye, baro, icra daireleri, icra ve keşif mahallerinde 

işverene yakışmayan tavırlar sergilemek,   
• İzin almadan işyerini terk etmek.  
• Disiplin suçunu gerektirecek bir davranışı görmesine rağmen bu davranışı bir işverene ya da 

üstü pozisyondaki kişilere bildirmemek.  
• İşverence belirlenen işbaşı, paydos ve yemek molası saatlerine uymamak,  
• Yazılı talimatlar aksine işin yapılmasını geciktirecek tarzda görüş̧ bildirmek.  
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B. İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ KAPSAMINDA İHTAR GEREKTİREN HALLER  
 

• İ ş Sağlığı ve Güvenliği yönünden yetersiz, tehlike arz eden acil durumları ilk amirine 
bildirmemek.  

• Olağanüstu   bir durum haricinde, işyerinde olan herhangi bir iş kazasını ilk amirine ve işyeri 
hekimliğine bildirmemek.  

• İ ş kazası olduktan sonra derhal işyeri hekimliğine gitmemek, ilk tedaviyi yaptırmamak ve kazaya 
esas kayıtların tutulmasına yardımcı olmamak.   

• Zemin ve geçitleri malzemeyle dolu ve kapalı hale getirmek, normal olan hareket alanını 
kısıtlamak. Teknik yönden geçerli olan konular ve durumlar dışında, geçitleri vasıtaların veya 
çalışanların iş güvenliği ve acil durumlarda çıkış̧ olarak kullanılması için açık bulundurmamak.  

• İşyerinde çalışılan sürece kazaya sebep olacak veya çalışanları tehlikeli durumlara du şu recek 
şekilde malzeme istif etmek, 

• Sigara içme yasağı olan bölgelerde sigara içmek, sigara izmaritlerini belirtilen alanlar dışına tam 
olarak so ndu g u nden emin olmadan atmak.  

• Elektrik, su ve doğalgaz ve ofis araçları ile ilgili arızaları birim amirine, bakım birimine veya 
elektrik servisine haber vermemek.  
 

C. İHTAR GEREKTİREN DİĞER NEDENLER  
 

• Ofis içinde kurumsal kimlik imajına uymayacak şekilde kıyafet giymek, makyaj yapmak ya da 
saç/sakal uzatmak veya kesmek, bakımsız ve temiz olmayan kıyafet ve saç/sakal ile işe gelmek, 

• Amir veya üstlerinin göreve ait sorularına gereken süre içinde cevap vermemek, iş birliğinden 
kaçınmak veya hiç̧ konuşmamak suretiyle pasif direnişte bulunmak.  

• Çalışanlar tarafından işyerinin ve özellikle kendi çalışma yerlerinin du zenli ve temiz 
tutulmaması,  

• İzin gününde ve mesai haricinde işyerinde bulunmak. 
 
  

9. KINAMA CEZASI GEREKTİREN HALLER 
 
A. 4857 SAYILI İŞ KANUNU KAPSAMINDA KINAMA GEREKTİREN HALLER  
 

• Çalışma süresi dışında Kurucu Avukatın izni olmadan ofis dışından kişileri işyerinde 
bulundurmak.  

• İşyeri sorumlu ve ilgilileri tarafından zaman zaman çalışanlara bildirilecek yazılı ve sözlu   
kurallara uymamak.  

•  Verilen görevi tarif edildiği şekilde yapmamak; kendi işinden başka bir işi karışarak amirinin 
verdiği emirlere uymamak.  
 

B. BİLGİ GÜVENLİĞİ KAPSAMINDA KINAMA GEREKTİREN HALLER  
 

• İzin almadan fotoğraf makinası, video kayıt cihazı cep telefonu ve benzeri cihazlarla görüntu   
almak.  

• Çalışma saatleri içerisinde çalışma alanlarında işin gerektirdiği sebepler dışında cep telefonu 
kullanmak (oyun oynamak, internette keyfi olarak çeşitli sitelerde gezinmek, fotoğraf çekmek ve 
video kaydı yapmak).  

• Bilgisayar ve diğer elektronik cihazları virüs koruma programı olmadan kullanmak, 
• Kişisel veri içeren fiziki veya elektronik ortamda tutulan dosyaları yetkisiz kişilerin erişimine 

açık tutmak, (Bu ihlalin somut bir zarara yol açması halinde sonuca göre daha ağır bir ceza 
uygulanabilir.) 
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C. İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ KAPSAMINDA KINAMA GEREKTİREN HALLER  
 

• İdari veya iş güvenliği yönünden tespit edilmiş̧ olan iş araç̧ ve gereçlerinin yerlerini, işverenin 
izni olmadan değiştirmek.  

• Kurucu Avukat tarafından görevlendirilmedikçe, kendi esas işi ve sorumluluğu altında olmayan 
işlere karışmak veya yapmaya çalışmak.  

• İşyerinde İ ş Sağlığı ve Güvenliği kapsamında yapılan uyarı, ikaz ve işaretlere uymamak, işinin 
gereği olan kişisel koruyucu malzemeleri kullanmamak.  

• İşyerinde İ ş Sağlığı ve Güvenliği konusunda alınmış̧ bulunan tedbirlere tam olarak uymamak.  
• İşyeri ilan panolarında, işyerinin muhtelif kısımlarına asılmış̧ bulunan ve asılacak olan İ ş sağlığı 

ve Güvenliği kurallarını okumamak ve kurallara uymamak.   
• Beraber çalıştıg ı işçi arkadaşları ve işyerinde çalışan diğer işçileri kazaya uğratmayacak şekilde 

çalışmamak.  
• Meydana gelen bir iş kazasını ve kaza/kayba ramak kala durumunu ilk amire ve İ ş Sağlığı ve 

Güvenliği sorumlularına haber vermemek.   
• Acil durumlar için hazırlanan plan ve talimatlar doğrultusunda hareket etmemek.  

 
  
9. MAAŞTAN KESİNTİ CEZASI GEREKTİREN HALLER 
 
A. 4857 SAYILI İŞ KANUNU KAPSAMINDA MAAŞTAN KESİNTİ CEZASI GEREKTİREN HALLER  
 

• İşverence yapılacak kontrollere karşı çıkmak. (1 günlük ücret kesintisi)  
• Çalışma saatlerine uymamak, paydos saati gelmeden işini izinsiz olarak terk etmek ya da işe geç 

gelmek. (1 günlük ücret kesintisi)  
• İşyerinde izinsiz olarak özel işlerini yapmak veya yaptırmak. (Özel iş için yapılan her çalışma 

günu   için 2 günlük ücret kesintisi)  
• Kasıtlı olarak işi durdurmak veya yavaşlatmak. (1 günlük ücret kesintisi)  
• Takım çalışmasına aykırı davranışlarda bulunmak, çalışma arkadaşları ile geçimsizlik yaşamak 

ve saygısız davranışlarda bulunmak. (1 günlük ücret kesintisi)  
• İşyerinin huzur ve çalışma düzenini bozmak, iş arkadaşlarına asılsız suçlama yöneltmek. (2 

günlük ücret kesintisi)  
• İşyerine ait malzemeleri izinsiz kullanmak. (1 günlük ücret kesintisi)  
• Devir ve teslim işlemlerini tamamlamadan izine ayrılmak. (1 günlük ücret kesintisi)  
• Görevi sırasında uyumak. (1 günlük ücret kesintisi)  
• İşyerine ait yazılı belgeleri, malzeme ve gereçleri, zarar vermek. (2 günlük ücret kesintisi)  
• Görev içinde amirlerine ve arkadaşlarına görevle ilgili konularda yalan söylemek, eksik bilgi 

vermek. (2 günlük ücret kesintisi)  
• Amir veya üstlerine iletilmesi gereken bilgi veya belgeleri veya olayları, istihbaratı, ihmalle 

zamanında iletmemek. Bu konudaki bilgilerin yazılı belgelerini kaybetmek. (2 günlük ücret 
kesintisi)  

• Astları veya çalışan personelden borç̧ para almak, hediye talep etmek ve almak. (3 günlük ücret 
kesintisi)  

• Özel durumu hakkında istenilen bilgi ve belgeleri vermemek, süresinde vermemek, yanlış̧ 
vermek (mal beyanı, periyodik sabıka kaybı, doktor raporu vb.) (2 günlük ücret kesintisi)  

• Sorumluluğu dâhilinde olmasa dahi başka bir personelin suç̧ oluşturabilecek davranışını 
yetkililere bildirmemek. (2 günlük ücret kesintisi)  

• Mustafa Özdemir Hukuk Bürosu ile iş ilişkisi bulunan kişilerden, misafirlerden işverenin adını 
kullanarak kendi namına borç̧ para istemek, hediye talep etmek veya yönetimin izni dışında eşya 
vb. hediye almak. (2 günlük ücret kesintisi) 

• Kendisine teslim edilmemiş̧ olsa bile işyerindeki malzeme, makine ve teçhizata, iş elbiselerine 
kasten zarar vermek. (2 günlük ücret kesintisi)  
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• İşyerinde kendi görev alanında olmasa bile zarar verdiği veya vereceğini go rdu g u , o g rendig i bir 
olayı, fiili veya davranışı en yakın amirine bildirmemek. (2 günlük ücret kesintisi) 

• Kendisine zimmet kaydı ile verilen kişisel koruyucu malzemeleri kaybetmek ya da iş bitiminde 
teslim etmemek (her bir kayıp eşya için 2 günlük ücret kesintisi)  
 

B. BİLGİ GÜVENLİĞİ KAPSAMINDA MAAŞTAN KESİNTİ CEZASI GEREKTİREN HALLER 
  

• Kurum bilgisayarını ve ona ait donanımı dikkatli kullanmamak, herhangi bir sorun tespit 
ettiğinde işverene haber vermemek. (1 günlük ücret kesintisi) 
 
 
 

C. İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ KAPSAMINDA MAAŞTAN KESİNTİ CEZASI GEREKTİREN HALLER  
 

• Bir ay içerisinde iki kez ya da bir yıl içerisinde 3 kez iş güvenliği kurallarına uymamak.  
(2 günlük ücret kesintisi)  

• Uyarı levhalarının yerlerini ilgili ve sorumluların haberi ve izni olmadan değiştirmek. Uyarı 
levhalarına zarar vermek, bu levhaların go ru şe engel olacak şekilde önünü kapatmak ya da 
kapatılmasına engel olmamak. (2 günlük ücret kesintisi)  

• İşin gereği olarak verilen maske, eldiven, gözlük vb. kişisel koruyucu ekipmanı almadan işbaşı 
yapmak. (2 günlük ücret kesintisi)  

• Başkalarının iş kazasına uğramasına sebebiyet vermek. (3 günlük ücret kesintisi)  
• İşletme dâhilinde muhtelif yangın tehlikeleri için yapılmış̧ ikaz ve uyarılara riayet etmemek. (3 

günlük ücret kesintisi)  
• Yanıcı ve parlayıcı maddelerin bulunduğu yerlere açık ateş̧ ve alevle yaklaşmak, kıvılcım çıkartan 

araç̧ ve gereç̧ kullanmak. (3 günlük ücret kesintisi)  
• Çalışanların yangın önleme ve söndürme tedbirlerine riayet etmemesi ve yangın başlangıcını ilk 

amirine veya itfaiyeye bildirmemesi. (3 günlük ücret kesintisi)  
 

D. MAAŞTAN KESİNTİ CEZASI GEREKTİREN DİĞER NEDENLER  
 

• Personel için tahsis edilen giriş̧ çıkış̧ kapı ve güzergâhlarını ihlal etmek. (2 günlük ücret kesintisi)  
• İşyeri içerisinde alkol almak (3 günlük ücret kesintisi)  
• Çalışan, işyeri bilgisayarını ve bilgisayar araç̧ gereçlerini özel amaç̧ ve eğlence amacı için 

kullanılması (2 günlük ücret kesintisi)  
 
 

10. İŞTEN ÇIKARMA CEZASI GEREKTİREN HALLER 
A. 4857 SAYILI İŞ KANUNU KAPSAMINDA İŞTEN ÇIKARMA CEZASI GEREKTİREN HALLER  
 

• 4857 Sayılı İş Kanunu’nunda belirtilmiş̧ olan, işverenin haklı sebeple işten çıkarma yetkisinin 
bulunduğu haller aşağıda sıralanmaktadır.  

• Kendisini işyerinde 1(bir) haftadan fazla süre ile çalışmaktan alıkoyan zorlayıcı bir sebebin 
ortaya çıkması. (İ ş Kanunu 25.Madde’nin III. Bendi)  

• İşyerinden izin almaksızın veya haklı bir sebebe dayanmaksızın art arda 2(iki) işgünu   veya 1 
(bir) ay içinde 2(iki) defa; herhangi bir tatil gününden sonraki işgünu   veya 1(bir) ay içerisinde 3 
(üç̧) iş günu   işine devam etmemesi. (İ ş Kanunu 25.Madde’nin II. bendinin “g” fıkrası)  

• İ şe Başvuru Forumu’nda beyan edilen bilgilerin, gerçeğe aykırı olduğunun anlaşılması 
durumunda özlük işleriyle ilgili sahte belge vermek, kasten yanlış̧ bilgi vermek. (İ ş Kanunu 
25.Madde’nin II. bendinin “a” fıkrası)  

• İşyeri içerisinde kime karşı olursa olsun yalan söylemek, küfretmek, iftira atmak veya fiili 
taarruzda bulunmak. (İ ş Kanunu 25. Madde’nin II. bendinin “d” fıkrası)  
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• 30 günlük ücreti ile ödeyemeyeceği şekilde işletmeyi zarara sokmak (İ ş Kanunu 25.Madde’nin 
II. bendinin “ı” fıkrası)  

• İşverenin güvenini kötüye kullanmak; hırsızlık, sahtecilik ve dolandırıcılık yapmak, meslek 
sırlarını ortaya atmak gibi doğruluk ve bağlılığa uymayan davranışlarda bulunmak. (İ ş Kanunu 
25. Madde’nin II. bendinin “e” fıkrası)  

• İşyerinde çalışan diğer işçilerin ya da başkalarının mal ve/veya paralarını çalmak. (İ ş Kanunu 
25. Madde’nin II. bendinin “e” fıkrası)  

• Hırsızlık yapmak. (İ ş Kanunu 25.Madde’nin II. bendinin “c” fıkrası)  
• İşyerinde 7 (yedi) günden fazla hapisle cezalandırılan ve ertelenmeyen bir suç̧ işlemesi. (İ ş 

Kanunu, 25. Madde’nin İİ. bendinin “f” fıkrası)  
• Gözaltına alınma veya tutuklanma halinde devamsızlığın İ ş Kanunu’nun 17.Maddesi’nde 

belirtilen bildirim süresini aşması. (İ ş Kanunu 25.Madde’nin IV. Bendi)  
• İşyerinde ve eklentilerinde veya görevli olduğu sırada alkol ve uyuşturucu maddeler 

bulundurmak veya kullanmak ya da bu maddeleri kullanmış̧ halde işe ve işyeri eklentilerine 
gelmek. (İ ş Kanunu 25. Madde’nin II. bendinin “d” fıkrası)  

• İşverene ya da çalışanlara ve müşterilere cinsel tacizde bulunmak. (İ ş Kanunu 25.Madde’nin II. 
bendinin “c” fıkrası)  

• Yıllık ücretli izinde dahi olsa başka bir işte çalışmak.  
• İşyeri içerisinde tehlikeli ve ateşli silah bulundurmak veya kullanmak.  
• Kişisel giderlerini işletmeye yüklemek ya da yüklemeye çalışmak.  
• İşletmenin para veya malzemelerini zimmetine geçirmek.  
• İşyerinde kumar oynamak, oynatmak veya oynatılmasına göz yummak.  
• İşyerinde kavga etmek ya da kavga edilmesine sebep olmak.  

 
B. BİLGİ GÜVENLİĞİ KAPSAMINDA İŞTEN ÇIKARMA CEZASI GEREKTİREN HALLER 
  

• Yetki verilmediği halde görsel veya yazılı basına, haber ajanslarına, internet üzerinden sosyal 
medya hesaplarına, radyo veya TV’lere demeç̧, bilgi, belge veya görüntu   vermek.  

• Çalışanın sosyal paylaşım sitelerinde ya da başkaca kitle iletişim araçlarıyla, işyeri ile ilgili ya da 
müvekkiller ve diğer çalışanlarla ilgili özel bilgileri (dava ve icra takipleri ile ilgili bilgiler, dosya 
içerisinde yer alan bilgiler, personel ücret bilgileri, vb.) paylaşması, bu bilgileri kendi özel 
bilgisayarına veya elektronik kayıt cihazlarında saklaması ya da üçüncü kişilere aktarması.  

• Çalışanın işyeri bilgisayarı üzerinden doğrudan ya da VPN vb. farklı yöntemler kullanarak 
yasaklı sitelere erişim sağlaması.  

• Çalışanın kurum e-posta adresi, kendisine zimmetli işyeri bilgisayarı ve/veya kurum İP 
adresinden işyeri dışındaki adreslere iş amaçlı olmayan kişisel iletiler (siyasi mesajlar, cinsellik 
içeren iletiler, terör örgütu   propagandası vb.) yönlendirmesi.  

• Çalışanın mesai saati fark etmeksizin iş ile ilgili olmayan ve risk faktöru   oluşturabilecek internet 
sitelerine girmesi (şiddet, terör, cinsellik, siyaset, iddia, kumar vs. içeren siteler)  

• İ ş ile ilgili belgeleri veya yazılı dokümanları, izinsiz şekilde çoğaltmak, yırtmak veya kaybına 
sebep olmak, iş yeri dışına izinsiz çıkartmak, bu eylemlerin yapılmasına göz yummak, gereken 
emniyet ve gizlilik önlemlerini almamak.  

• İşyerine ait mesleki ya da iş sırlarını ifşa etmek, başkaları ile paylaşmak.  
• İşyerine ait bilgisayar ve elektronik cihazlara, işverenden habersiz şekilde programlar indirmek 

ve yüklemek, lisanssız ve kaçak yazılımlar kullanmak, 
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C. İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ KAPSAMINDA İŞTEN ÇIKARMA CEZASI GEREKTİREN HALLER  
 

• Derhal müdahale gerektiren yangın, su baskını gibi acil durumlarda kendi görev alanı ve 
yetkisinde olmasa bile ilk müdahaleyi yapmamak ve ilgililere bildirmekte ihmal göstermek.  

• İşyerinde bulunan araçların, araç̧ kullanma ehliyetine haiz olmayan kişilerce kullanılması. Bu 
kullanıma göz yumulması ya da talimat verilmesi.  

• Çalışanın bilerek ve isteyerek İ ş Sağlığı ve Güvenliği kurallarına aykırı olarak hareket etmesi, 
kendisini, çevresini ve işyeri güvenliğini tehlikeye sokacak davranışlarda bulunması.  

• İşyerinde İ ş Sağlığı ve Güvenliği konusunda alınmış̧ bulunan tedbirlere uymamak.  
 

D. İŞTEN ÇIKARMA CEZASI GEREKTİREN DİĞER NEDENLER  
• Aynı ya da benzer sebeplerle, bir yıl içinde 3 (üç̧)’den fazla uyarı veya 2 (iki)’den fazla ihtar veya 

2 (iki) uyarı ile birlikte 1 (bir) ihtar almış̧ olmak.  
• Görevi içinde işverenin vizyonunun gerektirdiği, duruş̧, güler yüz, saygı vb. davranışları 

sergilememek; saygınlık ve güven duygusunu sarsacak eylem ve davranışta bulunmak.  
• Farklı sebepler veya türlerde olsa da 1 (bir) yıl içinde 3 (üç̧)’den fazla disiplin cezası almak.  
• İşletme içerisinde mobbing yapmak.  
• İş konusunda ilgili amirine kasten yanlış̧ bilgi vermek. 
• İ ş kazasına veya meslek hastalığına sebebiyet vermek. 
• Her türlu   nedenle kimden olduğu önemli olmadan rüşvet almak, komisyon almak.  
• İşyerine ait malzemeleri izinsiz olarak işyeri dışına çıkarmak. 
• Suç̧ nitelikli eylemleri üstlerine bildirmemek. 
• Herhangi bir suçtan arananları işyerinde saklamak.  
• İdeolojik, siyasi vb. nedenlerle iş düzenini bozmak, toplu görevden çekilme, boykota teşvik ve 

teşebbüs etmek. İşyeri ve eklentilerinde siyasi düşünce ile ilgili faaliyet veya propaganda 
yapmak 

• Dil, din, ırk, mezhep ayrımı yapmak ya da kayırma yapmak. 
• Türk Ceza Kanunu'nda suç̧ sayılmış̧ herhangi bir fiili kasten işlemek. 
• Bir ay içerisinde 3 (üç̧) kez, 1(bir) yıl içerisinde 4 (dört) kez iş güvenliği kurallarına uymamak.  

 
 
11. İŞ YASASI HÜKÜMLERİNİN SAKLILIĞI 
  Bu yönetmeliğin uygulanmasında 4857 sayılı İ ş Kanunu’nun ilgili madde hükümlerinin 
uygulanma hakkı saklı tutulur.  
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HİZMET SÖZLEŞMESİ İLE SÜREKLİ HİZMET ALDIĞIMIZ YARDIMCI 

KURULUŞLARIMIZ 

 

 Büromuzun işleyişinde, hizmetlerimizin devamlılığının sağlanması ve memnuniyet 

başarısının yükseltilmesi için özellikle temel bazı hizmetlerin sürekli alınmasının önemli olduğu 

düşüncesindeyiz. Zira sürekli hizmet alımı bu anlamda zamandan tasarruf sağlayacağı gibi 

hedefe ulaşmada da birlikte güçlenmeyi ve büyümeyi tetikleyecektir. 

 

1. MALİ MÜŞAVİRLİK HİZMETLERİ 

SMMM SAİME SERAP ÖZDEMİR 

Büromuzun muhasebeyle ilgili faaliyetlerinin düzgün bir şekilde işlemesinde, bu 

faaliyetlerin mevzuatlara uygunluğunu denetleyip değerlendirerek gerektiğinde müdahalelerde 

bulunarak Büromuzun doğru yönetilmesine ve mali veriler ile işletilmesine yardımcı olur.  Aynı 

zamanda, Büromuzun finansal denetleme kurumlarıyla ilişkilerinin sağlıklı şekilde ilerlemesine 

de yardım eder.  

Büromuz tarafından mevzuat hükümlerince tutulması zorunlu defterlerimizin tutulması, 

kar-zarar tablosu, beyannamelerimiz ile SGK işlemlerimiz ve diğer belgelerin düzenlenmesine 

yardımcı olur.  

 

2. KURUMSAL KİMLİK – WEB TASARIM HİZMETLERİ 

AJANS CREATON’S 

Büromuzun kendini ifade etme ve hedef kitlemize kendini kanıtlama şekli olan kurumsal 

kimlik tasarımı, pek çok tanıtım faaliyetini içerisinde barındırır. Özellikle, hedef kitledeki misafir 

ve müvekkil ve danışanların Büromuzu her anında anımsaması burada temel durum olurken, 

buna yönelik olarak çalışmaların yürütülmesinde bize yardımcı olur.  Ajans olarak, kurumsal 

kimlik tasarımı ile Büromuzun kimliğini yaratmanıza yardımcı olur. Bu kapsamda; Web 

sayfasının oluşturulması ve takibi, Logo Tasarımı, Promosyon Ürünleri (bardak, kalem gibi 

ürünler, USB bellek, hediyelik ürünler…), Büro Bünyesinde Kullanılacak Olan Materyaller, 

Tekstil Ürünleri, Ambalaj, Baskı Ürünleri (Broşürler, El İlanları, Kataloglar, Kartvizit Tasarımları, 

vb.) gibi büromuz için gerekli her tülü tasarım ve baskı aşamalarını gerçekleştirerek ve takip 

ederek yardımcı olur. 

Büromuzun kendini ifade etme biçimi, işimizdeki başarımız ve işimizdeki imzamızı hedef 

kitleye ulaştırma konusunda kurumsal kimlik – Web hizmetlerinin yadsınamaz öneminin 

farkında olduğumuzdan bu anlamda sürekli hizmet almanın gerek gerçek olduğunu biliyor ve bu 

amaçla hareket ediyoruz. 

 

3. MATBAA – BASIM HİZMETLERİ 

SEKMEN MATBAASI 

POZA KLASÖR MATBAA 

Ajanstan dijital ortamda gelen tasarımların baskıya hazırlanması ve basılması 

hususunda Büromuza yardımcı olur. Ajans tarafından gönderilen tasarımların üretime uygun 

hale getirildiği ve renk düzeltmeleri yapıldığı yardımcı kuruluşumuzdur. Basım dışında 

kurumsal materyallerin de temin edilmesine ve oluşturulmasına yardımcı olur. 
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4. KIRTASİYE HİZMETLERİ 

PETEK KIRTASİYE 

Her türlü kırtasiye ürünlerinin temini ve Büromuza ulaştırılması hususunda yardımcı 

olur. Gereksiz kırtasiye ürününü stok oluşturmamıza engel olarak istenilen kırtasiye ürününü 

en hızlı sürede temin eder. 

 

5. SANTRAL – GÜVENLİK İLETİŞİM HİZMETLERİ 

CAN OTLU 

Büromuzda bulunan santral ve güvenlik sistemlerinin kurulması, düzgün ve verimli bir 

şekilde çalışmasını sağlar. Bu cihazların her türlü bakım ve onarım işlerini yaparak ve takip 

ederek Büromuza yardımcı olur. 

İlgili cihazların kullanımı hususunda Büro içindeki görevli personele yardımcı olur 

eğitimini verir. 

 

6. BİLGİSAYAR ALTYAPI-DESTEK HİZMETLERİ 

CEM NAYCİ 

GENÇ BİLGİSAYAR 

Büromuzda bulunan bilgisayar ve bilgisayar sistemlerinin kurulması, düzgün ve verimli 

bir şekilde çalışmasını sağlar. Bunlara ilişkin her türlü teknolojik alt yapının oluşturulmasında 

katkıda bulunur.  Bu cihazların her türlü bakım ve onarım işlerini yaparak ve takip ederek 

Büromuza yardımcı olur. 

İlgili cihazların kullanımı hususunda Büro içindeki görevli personele yardımcı olur 

eğitimini verir. 

 

7. YAZICI-TARAYICI BAKIM ONARIM DESTEK HİZMETLERİ 

HAKAN YILDIRIM 

Büromuzda bulunan yazıcı ve tarayıcı sistemlerinin kurulması, düzgün ve verimli bir 

şekilde çalışmasını sağlar. Bunlara ilişkin her türlü teknolojik alt yapının oluşturulmasında 

katkıda bulunur.  Bu cihazların her türlü bakım ve onarım işlerini yaparak ve takip ederek 

Büromuza yardımcı olur. 

İlgili cihazların kullanımı hususunda Büro içindeki görevli personele yardımcı olur 

eğitimini verir. 

 

8. İNŞAAT HİZMETLERİ 

ELVAN İNŞAAT – MESUT ÇAKIR 

 

9. TEMİZLİK HİZMETLERİ 

ATILIM ÇELİKPENÇE AMBALAJ  
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KURUMSAL KİMLİK  
VE 

TANITIM SAYFASI 
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