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Hukuk Miisavirligi
Toplam Sayfa Bir(1)

Gorev Tamm Formu

Kadro Unvani : Bilgisayar isletmeni ‘ Gorev Unvam : Bilgisayar isletmeni

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Kubilay DURDU

Bagh Bulundugu Unvan : Hukuk Miisaviri | Vekalet -

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Universitemiz avukatlarmnin hazirladigi ve Universitemizin taraf oldugu adli, idari ve icra takipleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

idari ve akademik personel ile 6grenciler hakkinda agilan disiplin sorusturmalarmin yazismalarini yapmak, inceleme, Ceza sorusturmasnin yazimalarini yapmak,

)

w

Hukuk miisavirligi ile ilgili her turlii tebligat1 almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kapsaminda gerekli yazismalari yapmak,

Hukuk Misavirligine gelen-giden evraklara iliskin islemleri EBYS lizerinden ve 1slak imzali olarak gergeklestirmek ve resmi yazismalarin yiritilmesini saglamak; Hukuk Miisaviri ve
Avukatlar tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek.

IN

Kurum arsivine gidecek dosyalar1 hazirlayarak teslim etmek,

o

o

Agilan dava ve takipleri fiziken muhafaza etmek ve Dava Soft programina kaydetmek,

~

Hukuk Miisavirligine ait y1llik faaliyet raporunu hazirlamak,

@

Durusma giinlerini takip ederek dava dosyalarmn1 teslim etmek,

©

Kendisine verilen is ve islemlerin sonucu hakkinda bilgi vermek,

10|Hukuk Miisavirligine saglanacak tiiketim, kirtasiye, demirbas ve diger malzemelerin istek belgesini hazirlamak ve géndermek,

11| Yarg yerlerine gonderilecek evraki gotiirmek,

12| Tagmir Birim Istek Yetkilisi olarak tagmir kay1t ve kontrol islemlerini yapmak,

13|Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrildiklarinda kendilerine verilmis bulunan dava ve icra isleriyle diger konulardaki dosya ve evraki yetkili personele teslim etme,

14|Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Hukuk Miisavirine kars1 sorumlu olmak ve Kanun, Ttiziik ve Yénetmelikler cercevesinde onlar tarafindan verilecek
diger benzeri gorevleri yapmak.

ilgili mevzuat gercevesinde, Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yuriitilmesini, birim i¢i-birim dis1 yazismalari talimatlar dahilinde

Im; larmn d I glamak.
iSiN CIKTISI yapilmasini ve yazismalarin dosyalanmasini saglamal

* 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak,

* Devlet Memuru niteliklerine sahip olmak isin gereklerini bilerek, kanun ve yonetmeliklere uygun yapmak

* Bilgi Teknolojilerini kullanabilecek bilgiye sahip olmak,

* Diiristliik, calisma disiplini ve meslek ahlakmna sahip olmak.

* Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak,

* Gerekli dikkat ve 6zeni géstererek islemlerin giivenilir bir sekilde ytritilmesini saglayacak kisilige sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdtrebilmesi i¢in karar verme ve sorun ¢cézme niteliklerine sahip olmak,

iSiN GEREKLERI

* 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu

* 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

* YOK Mevzuati

* 2914 say1h Kanun

* 4982 say1h Kanun

* 6698 say1l Kanun

* 659 sayili Kanun Hikmiinde Kararame

BIiLGI KAYNAKLARI * _ i
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Universitenin tiim akademik / idari birimleri, adli / idari yargi kuruluslar1 ve icra mudurliikleri, Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgi,

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER I
Cumhurbaskanhig: ve ilgili Bakanliklar

Bu dokiimanda agiklanan girev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Ad1 ve Soyad:

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



