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İDARE ALEYHİNE AÇILAN ADLİ/İDARİ DAVA İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI
GÖREV VE SORUMLULUK

(FAALİYETLER AÇIKLAMALAR)

SERAP TATLICIOĞLU

DEMET SÖKMEN

SERAP TATLICIOĞLU

DEMET SÖKMEN

Dosyalama ve kayıt işlemleri davaların takibi için 

gereklidir.

SERAP TATLICIOĞLU

DEMET SÖKMEN

Davanın etkili takibi için evrakların temin 

edilmesi gerekmektedir.

MEHMET DAYANÇ Davaların etkili ve verimli takibi sağlanır.

MEHMET DAYANÇ

Serap TATLICIOĞLU

İşçi 

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

MEHMET DAYANÇ
Kararın gereğinin ilgili birim tarafından yerine 

getirilmesi gerekmektedir.

DÜZENLEYEN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dava dilekçesi, idareye tebliğ 

edilir.

Evrak ilgili birime gönderilerek 

bilgi-belge istenir. 

Yeni bir dosya açılır. Dava Takip 

Defterine kaydedilir, numara 

verilir.

Gelen evraklar dilekçe ile birlikte 

Mahkemeye sunulur.

Karar aleyhe ise üst mahkemeye 

itiraz edilir

Karar uygulanmak üzere 

ilgili birime  gönderilir.

Mahkemece karar verilir.



MEHMET DAYANÇ Davaların etkili ve verimli takibi sağlanır.
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İDARE TARAFINDAN AÇILAN ADLİ DAVA İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI
GÖREV VE SORUMLULUK

(FAALİYETLER AÇIKLAMALAR)

SERAP TATLICIOĞLU

DEMET SÖKMEN

SERAP TATLICIOĞLU

DEMET SÖKMEN

Dosyalama ve kayıt işlemleri davaların takibi 

için gereklidir.

MEHMET DAYANÇ
Kararın gereğinin ilgili birim tarafından 

yerine getirilmesi gerekmektedir.

MEHMET DAYANÇ
Duruşmalara girilmesi, bilirkişi raporlarının 

incelenmesi gerekmektedir.

MEHMET DAYANÇ

DÜZENLEYEN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Serap TATLICIOĞLU

İşçi 

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

İlgili birimden talep gelir.

Dava dilekçesi hazırlanıp 

mahkemeye sunulur.

Yeni bir dosya açılır. 

Dava Takip Defterine 

kaydedilir, numara verilir.

Dava takip edilir.

Karar aleyhe ise üst

mahkemeye itiraz edilir

Karar uygulanmak 

üzere ilgili birime  

gönderilir.

Mahkemece karar verilir.



MEHMET DAYANÇ Görüş yazısı mevzuat çerçevesinde hazırlanır.
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HUKUKİ GÖRÜŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI
GÖREV VE SORUMLULUK

(FAALİYETLER AÇIKLAMALAR)

SERAP TATLICIOĞLU

DEMET SÖKMEN

Görüş talebi ile ilgili birimin mevzuata 

uygun hareket etmesi amaçlanır.

MEHMET DAYANÇ

Serap TATLICIOĞLU

İşçi 

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

SERAP TATLICIOĞLU

DEMET SÖKMEN

Hukuki görüşler idarenin mevzuata uygun 

hareket etmesine yardımcı olur.

DÜZENLEYEN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

İlgili birimden görüş talebi 

gelir.

Hukuki görüş hazırlanır.

İlgili mevzuat tespit edilerek 

konu incelenir.

Görüş yazısı ilgili 

birime  gönderilir.



Serap TATLICIOĞLU

İşçi 

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

SERAP TATLICIOĞLU
Mali Hizmetler Müdürlüğünce avans 

kapatma işlemi tamamlanır.

DÜZENLEYEN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

SERAP TATLICIOĞLU Harcama yetkilisi onayına sunulur.

SERAP TATLICIOĞLU

SERAP TATLICIOĞLU
Avukata avans ödemesi 

gerçekleştirilir.

MEHMET DAYANÇ

Harcama belgeleri, avukat tarafından 

mahkemelere yapılan harç 

ödemeleridir.
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AVANS AÇMA/KAPAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI
GÖREV VE SORUMLULUK

(FAALİYETLER AÇIKLAMALAR)

MEHMET DAYANÇ
Avans, mahkeme harçlarının 

ödenmesinde kullanılır.Avukat tarafından avans 

talebi gelir.

Avans talep evrakı Mali 

Hizmetler Müdürlüğüne 

gönderilir.

Harcama talimatı ve 

muhasebe işlem fişi 

hazırlanır.

Harcama belgeleri  avans 

kapatmak için teslim 

edilir.

Karar aleyhe ise üst

Hazırlanan evrak 

Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne teslim 

edilir.

Harcama belgelerine göre  

avans kapama evrakı 

hazırlanır.



DÜZENLEYEN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Serap TATLICIOĞLU

İşçi 

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

Mehmet DAYANÇ

Hukuk Müşaviri

SERAP TATLICIOĞLU
Ödeme işlemi Mali Hizmetler 

Müdürlüğü tarafından gerçekleştirilir.
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HARCAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI
GÖREV VE SORUMLULUK

(FAALİYETLER AÇIKLAMALAR)

SERAP TATLICIOĞLU

Ödeme talepleri,  aleyhe sonuçlanan 

davalar sonucu davalacılar tarafından 

idareye gönderilir.

SERAP TATLICIOĞLU Ödemelerin tam ve zamanında yapılması 

gerekmektedir.

Mahkeme kararına 
istinaden ödeme  talebi 

Harcama talimatı ve 

ödeme emri hazırlanır.

Hazırlanan evrak 

Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne teslim 

edilir.


