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HUKUK MUSAVIRLIiGi
GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayilh DMK
Gorev Adi Sube Miidiirii
Birimi Hukuk Miisavirligi
Alt Birimi Sube Miidiirii
ilk Amiri Hukuk Miisaviri
Gorev Devri

GUREVIN KTSA
TANINI

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim i¢i ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak

GOREVIN AMACI

Birim teskilatin1 olusturup, personeli en iyi sekilde yetistirerek Universitemizde Hukuk Miisavirligi hizmetlerinin yiiriitiilmesil
siirecirecinde her tiirlii evrak/belge/ gonderinin kabulii, kayd: ve birimlere dagitilmasi; giden evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi,|
dagitilmas: konularinda hizmette verimliligi artirarak, is ve islemleri azaltmak, akisi hizlandirmak biirokratik iglemleri
sadelestirerek daha az zaman ve emekle daha gok {iretim yapmak

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Biiro iglerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

* Hukuk Misavirince adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islerin yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi
vermek,

*. Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,

*, Universite leh ve aleyhine agilan dava ve icra takiplerinin esas defterine, fihrist defterine, bilgisayara ve takip foylerine isletmek
ve argivlenmesini saglamak, defter ve foylerin diizgiin ve giinii giine tutulmasini temin etmek,

*_slemi biten dava ve icra dosyalarim esas defterine, fihrist defterine, takip foylerine islenmesini saglamak,

*. Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydin1 yaptirmak, varsa evveliyatin tespit ederek Hukuk Miisavirine}
iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgiliye vermek,

*. Giden evrakin kaydini yaptirmak, gelen defterindeki kaydini kapatarak gonderilmesini saglamak,

*. Gelen ve giden yazigmalar igin dosya planina gore dosyalatmak

*. Hukuk Miisaviri talimati iizerine ara kararlari geregini ve icra islemlerini yapmak, gerekli masraflari makbuz karsiligindal
yatirilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek,

*. Gerektiginde kayit, yazi ve sevk islerine yardim etmek.

* Yazi fsleri Biirosu calisam kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Hukuk Miisavirine karsi
sorumludur

YETKIiLERI

*Birim personeline izin vermek

* Birimce hazirlanan evraka paraf atmak, evraki iist makama arz etmek
* Birime gelen evraki galisan personele gorev tanimlaria gére dagitmak
* Birim personeline gorev vermek

* Birimi temsil etmek

* EBYS'de Hukuk Miisavirligine iliskin verileri gérme, yazma vetkisi

iS GEREKLILiKLERI

* Gorev alaniyla ilgili gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
* Stratejik Plan hazirlama stireci

Bilgi * Faaliyet Raporu hazirlama siireci

* Bilgisayar kullanimi

+ flgili kanun, yonetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgiyi giincel tutma
« fleri diizey yazili ve sozlii iletisim ve miizakere yetenegi

* Sorun ¢6zme, sonug odaklt muhakeme yetenegi

« Ust ve astlarla dialog gelistirme yetenegi

* Hosgorurlilik

* Yonetim kabiliyeti ve liderlik vasfi

* Sozlii ve yazili ifade yetenegi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda ¢aligabilme

Beceri ve Yetenekler

* Diizenli ve disiplinli ¢galisma

Bu dokiimanda agiklanan

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

: Omer AYDIN
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gorev tammum okudum. Gérevimi burada belirtilen| ONAYLAYAN
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