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Sayfa No 1/1
Birim Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Miisavirlik

Gorev Unvam

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Ust Yonetici/Yoneticileri Hukuk Misaviri
Astlar
Yetki Devri /Vekalet Avukat

Gorev Alanmi

Hukuk Miisavirliginin gorev alanina giren tiim konular,

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Universitemiz avukatlarimin hazirladigi ve Universitemizin taraf
oldugu adli davalar, idari davalar ve icra takipleri ile ilgili
yazigmalar1 ve diger idari yazismalari yapmak.

2. Hukuk Misavirligine gelen her tiirli evraki ve tebligati teslim
almak varsa evveliyatim tespit ederek Hukuk Miisavirine ve
avukata iletmek.

3. Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati {izerine adli ve idari
mercilerde yerine getirilmesi istenilen isleri yapmak, gerekli
masraflari makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi
vermek.

4. Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamlarinin talimati {izerine
acillan idari ve akademik personel ceza sorusturmalarinin
yazismalarint  yapmak, bilgisayar ortaminda kaydedilmesi,
dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak.

5. Durusma gilinlerini takip ederek, dava dosyalarin1 durusmaya
girecek avukata teslim etmek.

6. Kurum arsivine gidecek dosyalar1 hazirlayarak teslim etmek.

7. Dava ve takipleri, dava takip defterine islemek, bilgisayar ortamina
kaydetmek ve yeni davalara dosya agmak.

8. Hukuk Misavirliginin kurum disina gidecek evraklarinin posta
islemlerinin yapilmast ve gonderilmek iizere evrak kayit posta
sorumlusuna teslim edilmesi.

9. Hukuk Misavirligine adli mercilerden gelmis ve kanuni siiresi
bulunan biitiin evraklarin takibini yapmak ve siiresinden 6nce ilgili
dosya ile birlikte birim amirine sunmak.

10. Birimin yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

11. Tasinir kayit kontrol yetkilisi olarak goérev yapmak, birimin
demirbas, kirtasiye, malzeme eksiklerini belirlemek ve ilgili
birimden almak.

12. Birimin Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini hazirlamak.

13. Hukuk Miisavirliginin Harcama Yetkilisi Mutemetligini yaparak
ihtiya¢ dogrultusunda avans ¢ekmek ve siiresi iginde yapilan
masraflara ait belgeler ile ¢ekilen avansin kapamasini yapmak.

14. Maas Mutemetligini yapmak.

15. Hukuki Uyusmazlik Komisyonu yazismalarini yapmak.

16. Hukuk Miisaviri ve avukatlar tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri yapmak.

1. 657 say. Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler.
2. Taswnir Kayit ve Kontrol Yetkililigi.
Yetkileri 3. MYS, KBS, EBYS programlarini kullanmak.
4. Avans ve Maas Mutemetligi.
5. Ilgili mevzuat ile taninan diger yetkiler.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi 1-657 Sayili Devlet | 1-Bilgisayar ve ofis 1-Zaman yonetimi.
Memurlari araglarini 3-So6zlii ve yazili anlatim
Kanununda kullanabilme. beceresi.
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
Hiiseyin HUN Mehmet GUN Ufuk MULAYIM
VHKI Avukat Hukuk Miisaviri V.
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Sayfa No 2/1

2-Bilimsel ve
Teknolojik gelismeler
acik olma.

3-Resmi Yazisma
Bilgisi.

belirtilen sartlar
tagimak.

Analitik diisiinebilme.

Degisim ve gelisime agik olma.

Ozel bilgileri paylasmama.

Diizenli ve disiplinli ¢aligsma.

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer.
Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi.
Empati kurabilme.

Etkin yazili ve sozlii iletisim.

Stres yonetimi.

Zaman yonetimi.

. Hosgoriilii olma.

. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik.

. Diizgiin diksiyon.

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme.

Gorev i¢in Gerekli
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Beceri ve Yetenekler
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Birim dahilinde ¢alisan personel ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve

Diger Gorevlerle Iliskisi esgiidiim iliskisi.

—_—

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

2. 659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri Ve Ozel
Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitilmesine Tliskin
Kanun Hiikmiinde Kararname.

3. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu.

Yasal Dayanaklar

TEBLIG EDEN
Unvan/ Ad1 Soyadi/imzas
Idari gorev

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum, anladim; verilen goérevleri Gorev Tanim Formunda belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1/ Soyad Kadro Unvam Tarih Imza
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
Hiiseyin HUN Mehmet GUN Ufuk MULAYIM
VHKI Avukat Hukuk Miisaviri V.




