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Toplam Sayfa Bir(1)

Gorev Tammm Formu

Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni | Gorev Unvam : Bilgisayar isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Ufuk SEVINC ERENLER
Bagh Bulundugu Unvan : Hukuk Misaviri | Vekalet -

Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz avukatlarnimn hazirladigi ve Universitemizin taraf oldugu adli, idari ve icra takipleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

-

2 idari ve akademik personel ile dgrenciler hakkinda agilan disiplin sorusturmalarinin yazigmalarini yapmak, inceleme, Ceza sorusturmasmin yazigmalarmi yapmak,

w

Hukuk miisavirligi ile ilgili her tiirlii tebligat: almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kapsaminda gerekli yazigmalar: yapmak,

IS

Hukuk Miisavirligine gelen-giden evraklara iliskin islemleri EBYS tizerinden ve 1slak imzali olarak gergeklestirmek ve resmi yazigmalarin yiriitiilmesini saglamak; Hukuk Misaviri ve
Avukatlar tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ger¢evesinde yiiriitmek.

wn

Kurum arsivine gidecek dosyalari hazirlayarak teslim etmek,

£

|Acilan dava ve takipleri fiziken muhafaza etmek ve Dava Soft programina kaydetmek,

, Durusma giinlerini takip ederek dava dosyalarimi teslim etmek,

Kendisine verilen is ve islemlerin sonucu hakkinda bilgi vermek,

8
9 [Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrildiklarinda kendilerine verilmis bulunan dava ve icra isleriyle diger konulardaki dosya ve evraki yetkili personele teslim etme,
10| Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcis: ve Hukuk Miisavirine karsi sorumlu olmak ve Kanun, Tiiziik ve Y06netmelikler ¢er¢evesinde onlar tarafindan verilecek
diger benzeri gorevleri yapmak.
11 |Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrildiklarinda kendilerine verilmis bulunan dava ve icra isleriyle diger konulardaki dosya ve evraki yetkili personele teslim etme,
ilgili mevzuat gergevesinde, Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, birim igi-birim dis1 yazismalar1 talimatlar dahilinde
yapilmasini ve yazigmalarin dosyalanmasini saglamak.
iSIN CIKTISI
* 657 say1lt Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48 inci maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak,
* Devlet Memuru niteliklerine sahip olmak igin gereklerini bilerek, kanun ve yonetmeliklere uygun yapmak
* Bilgi Teknolojilerini kullanabilecek bilgiye sahip olmak,
- . * Diiriistliik, galiyma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak.
iSiN GEREKLERI
5 * Gérevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak,
* Gerekli dikkat ve dzeni gostererek islemlerin giivenilir bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak kisilige sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak,
* 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu
* 2547 say1li Yiiksekogretim Kanunu
* YOK Mevzuati
* 2914 sayih Kanun
* 4982 sayih Kanun
* 6698 sayil Kanun
* 659 say1li Kanun Hiikmiinde Kararname
BiLGI KAYNAKLARI * Resmi Yazimalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
o . Universitenin tiim akademik / idari birimleri, adli / idari yarg: kuruluslar ve icra miidiirliikleri, Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanlig1,
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Cumhurbaskanhgl ve ilgili Bakanliklar
Bu dokii gorev okudum. Go imi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ede rim.
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