
MÜDÜRLÜĞÜN GÖREVLERI   

1. Belediyenin davacı veya davalı sıfatında bulunduğu adli ve idari yargı yerlerinde, icra-iflas 

dairelerinde, noterlerde, hakemler ve resmi kurum ve kuruluşlarda; Belediye hak ve 

menfaatlerinin korunması için, vekâleten temsil etmek, dava açmak, açılan davalara katılmak, 

icra takipleri yapmak ve yürütmek, gerekli savunmaları yapmak, deliller ibraz ederek dava ve 

icra-iflas takiplerini sonuçlandırmak, aleyhe kararlara karşı kanun yollarına başvurmak; 

2. Belediye Encümeni ve müdürlüklerin kendi görevlerini yapmaları veya yetkilerini 

kullanmaları esnasında karşılaştıkları sorunlar veya mevzuatın yorumlanması hususundaki 

hukuki mütalaa taleplerini karşılamak;  

3. Müdürlüğün rutin işleyişi ile ilgili idari iş ve işlemleri yapmak; 

4. Adli ve idari görevlerin ifası için bütçe ile tahsis edilen ödeneği kullanmak, harcamaları 

yapmak ve bunun için gerekli sarf belgelerini düzenlemek;  

5. Başkanlık Makamı tarafından tevdi edilen diğer görevleri yapmak  

6- Müdürlük birimlerin ve çalışmalarını planlı ve programlı bir şekilde düzenlemek, personel 

arasında uyumlu bir işbirliği ortamı kurulmasını sağlamak ve çalışmalarını izlemek, 

denetlemek ve gerekli direktifler' vermek, disiplinsizliklere ve çalışma şartlarını bozucu 

eylemlere müsaade etmemek, toplam kalite yönetimi ve verimlilik için çalışma şartlarını 

iyileştirmek ve prensipler koymak, personel için kurs ve seminerler tertip etmek.  

7- Çalışma verimini arttırma amacıyla, kanunları, idari ve genel yargı kararlarını ve bunlarla 

ilgili yayınları, yazılımları ve bilgisayar programlarını satın almak, abone olmak, bunlardan 

personelin yararlanmasını sağlamak.  

8- Müdürlükte yapılan çalışmalarla ilgili olarak belli aralıklarla toplantılar düzenlemek, 

çalışmaları değerlendirmek.  

9-Yönetmelik ve yönerge taslakları hazırlamak ya da diğer birimlerce hazırlananları hukuksal 

açıdan gözden geçirmek ve kesinleştirmek  

10-Birim bütçesini faaliyet raporunu ve performans programını hazırlamak  

11-Belediyenin menfaatlerini koruyucu anlaşmazlıkları önleyici hukuksal tedbirler almak 

anlaşma ve sözleşmelerin bu esaslara uygun olarak yapılmasını sağlamaktır. 

 


