MUGLA

ilk Yaym 18.11.2020-
Tarihi/Say1st 1
Revizyon 06.03.2026
TC. Tarihi/Say1st
MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI Toplam Sayfa Bir(1)

Hukuk Miisavirligi
Gorev Tamm Formu

Kadro Unvam - Memur | Gérev Unvam : Ozel Kalem (Sekreter)
Gorevli Personelin Adi Soyadi :
Bagh Bulundugu Unvan : Hukuk Miisaviri V. I Vekalet : Gorevlendirilen Personel

Gérev ve Sorumluluklar

[N

Miisavir veya Miisavirlik adina gelen evraki kabul etmek,

)

Sekreterlik hizmetlerini yiiriitmek, Resmi Gazeteyi e-mail yoluyla ilgililere géndermek, Etik Kurul Sekretaryas: kapsamindaki yazigmalar

w

Hukuk Miisavirligi ile ilgili her tiirlii tebligat: almak, Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBY'S) gelen evrak kismina kayit etmek, (Ag¢ilan dava ve takipleri)

N

Biiro islerinin zamaninda ve diizenlibir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, imzaya sunulacak dosyalarmn ilgili makamlara sunulmasini saglamak,

o

Durusma giinlerini takip ederek dava dosyalarmn teslim etmek, Arsiv ¢alismalarin yapmak, Kurum arsivine gidecek dosyalar1 hazirlayarak teslim etmek,

)

EBYS kapsaminda gerekli yazismalar1 yapmak, Hukuk Miisavirligine gelen-giden evraklara iliskin islemleri EBYS iizerinden ve 1slak imzaliolarak gergeklestirmek ve resmiyazismalarin
yiiriitiilmesini saglamak; Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek.

~

Gelen ve giden yazismalar i¢in dosya planina gore dosya tutmak, Giden evrak kaydini evrak defterine yaparak gonderilmesini saglamak,

©

Evraklarla ilgili muhafaza devir tevdi islemlerini yapmak, havale edilenleri zimmet mukabili ilgiliye vermek,

©

Kendisine verilen is ve islemlerin sonucu hakkinda bilgi vermek,

10

Miisavir ile goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek, Miisavirligin kurum i¢i ve kurum disi randevu islemlerini diizenlemek,

1

Giinlitk programu organize ederek iletisimin daha hizli ve saglikli gergeklesmesini saglamak,

12

Personelin izin, goreve baglama, ayrilma, rapor kullanimlarini takip etmek. Bir takvim yili iginde kullamlan hastalik izin (rapor) siiresinin 7 (yedi) giinii asmasi durumunda Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlhigimna bildirmek,

13

Hukuk Miisavirliginin iletisim, toplant ve program organizasyonlarmin gergeklestirilmesini saglamak,

14

Universite igindeki kisilere gizli ve acil olarak yapilmas: gereken tebligatlari hazirlamak,

15

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

16

Rektor, Rektor Yardimeilar,, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Hukuk Miisavirine karsi sorumlu olmak ve Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler gercevesinde onlar tarafindan verilecek
diger benzeri gorevleri yapmak

iSIN CIKTISI

ilgili mevzuat gergevesinde, Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, birim igi-birim dis1 yazismalar: talimatlar dahilinde
yapilmasini ve yazigmalarin dosyalanmasini saglamak.

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak,

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

* Bilgi Teknolojilerini kullanabilecek bilgiye sahip olmak,

* Diiriistliik, ¢alisma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak.

* Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak,

* Gereklidikkat ve 5zeni gostererek islemlerin giivenilir bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak kisilige sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin karar verme ve sorun ¢izme niteliklerine sahip olmak,

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu
* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
* YOK Mevzuati

* 2914 sayili Kanun

* 4982 sayili Kanun

- *
BILGi KAYNAKLARI 6698 sayili Kanun

* 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

fLETISIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Universitenin tiim akademik / idari birimleri, adli/ idari yargi kuruluslar1 ve icra miidiirliikleri, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi,

Cumhurbaskanhg: ve ilgili Bakanliklar

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Ad1ve Soyadi :

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




