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Gorev ve Sorumluluklar

1 |Miisavir veya Miisavirlik adina gelen evraki kabul etmek,

N}

Sekreterlik hizmetlerini yuritmek,

w

Hukuk Miisavirligi ile ilgili her tiirlii tebligati almak, Elektronik Belge Y6netim Sisteminde (EBYS) gelen evrak kismina kayit etmek, (A¢ilan dava ve takipleri)

IN

Buro islerinin zamanida ve diizenlibir sekilde yuritilmesini saglamak, imzaya sunulacak dosyalarm ilgili makamlara sunulmasmi saglamak,

o

Resmi Gazeteyi e-mail yoluyla ilgililere gondermek,

EBYS kapsaminda gerekli yazismalar1 yapmak, Hukuk Miisavirligine gelen-giden evraklara iliskin islemleri EBYS Uzerinden ve islak imzali olarak ger¢eklestirmek ve resmi yazigmalarin
yiritilmesini saglamak; Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yuriitmek.

o

~

Mahkemeler, hakemler veya icra daireleri tarafindan idare lehine sonuglanan dava dosyalarmdan alinan vekalet iicretlerinin dagitimin1 hazirlamak,

@

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,

10|Kendisine verilen is ve islemlerin sonucu hakkinda bilgi vermek, Avans/kredi agma kapama islemlerini yapmak, Vekalet ticreti 6demelerini yapmak,

11|Miisavir ile gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitmek, Miisavirligin kurum igi ve kurum disi randevu islemlerini diizenlemek,

12|Giinliik programi organize ederek iletisimin daha hizli ve saglikli gergeklesmesini saglamak,

13|Web sayfasi sorumlusu olarak gerekli diizenlemeleri ve giincellemeleri yapmak,

14|Durusma giinlerini takip ederek dava dosyalarmi teslim etmek, Avukatlarm hazirladigi ve Universitemizin taraf oldugu adli, idari davalar ve icra takipleri ile ilgili yazismalari yapmak,

15|Personelin izin, goreve baslama, ayrilma, rapor kullanimlarini takip etmek. Bir takvim yili i¢inde kullanilan hastalik izin (rapor) stresinin 7 (yedi) glinii asmasi durumunda Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligna bildirmek,

16|Hukuk Miisavirliginin iletigim, toplant1 ve program organizasyonlarmm gergeklestirilmesini saglamak,

17|Universite icindeki kisilere gizli ve acil olarak yapilmas1 gereken tebligatlar1 hazirlamak,

18|Siirekli isgi Aylik Puantaj Cetvelini hazirlayarak bildirmek,

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

20| Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcis1 ve Hukuk Miisavirine karst sorumlu olmak ve Kanun, Tizik ve Yonetmelikler gercevesinde onlar tarafindan verilecek
diger benzeri gorevleri yapmak

ilgili mevzuat gercevesinde, Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, birim igi-birim dis1 yazismalar1 talimatlar dahilinde

. apilmasini ve yazismalarin dosyalanmasini saglamak.
iSIN CIKTISI yap yazs 4 &

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 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,

* Dristlik, galisma disiplini ve meslek ahlakina sahip olmak.

* Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak,

* Gereklidikkat ve 6zeni géstererek islemlerin gtivenilir bir sekilde ytritilmesini saglayacak kisilige sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak,

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

* YOK Mevzuati

* 2914 sayih Kanun

* 4982 sayih Kanun

BILGI KAYNAKLARI * 6698 say1l Kanun

* 659 sayil Kanun Hikmiinde Kararname

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Universitenin tim akademik / idari birimleri, adli/ idari yargi kuruluslar1 ve icra midurliikleri, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi,
Cumhurbaskanhg ve ilgili Bakanlhklar

Bu ii 0 okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adive Soyadi :
imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



