GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Hukuk Miisavirligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni veya Memur
GOREVi Bilgisayar isletmeni
SINIFI Genel Idari Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICiSi Avukatlar, Hukuk Miisaviri, Genel Sekreter, Rektor
v Ol?}?gg} /lz{[(;Il:II]{ZNI‘II)gEiERI Avukatlar, Hukuk Miisaviri, Genel Sekreter, Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Hukuk Miisavirligine ait her tiirlii birim i¢i-birim dis1 yazigmalarin genelge ve talimatlar

dahilinde yapilmasi, adli-idari her tiirlii davalarin takibi ile bunlara ait yazismalarin yapilmasi ve dava
dosyalarinin argivlenmesi ile durugsma giinlerinin takibi vb. is ve islemler.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yazilar1 genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve bekletmeden
ilgililere dagilimim saglamak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydin1 yapmak, varsa evveliyatim
tespit ederek Avukatlara iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgiliye vermek,
Personellerin gorevlendirmeleri ile ilgili olur yazisi hazirlamak

Mahkeme (Adli-idari) ve Icra Dairelerince istenen bilgi-belgeler icin ilgili birimlere yazi
yazmak

Her tiirli tebligati almak ve alinmasini saglamak,

Durusma giinii gelen dosyalar1 avukatlara bildirmek,

Universite leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerinin esas defterine islemek ve
arsivlenmesini saglamak, esas defter diizgiin tutulmasini temin etmek

Avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islerin yapilmasini saglamak
(leh ve aleyhte agilan adli ve idari davalara ait dava, cevap, itiraz, temyiz vb.) ve havalesi
alinan dilekgelerin gerekli mahkemeye (posta ya da kargo) gonderimini saglamak i¢in zarfim
hazirlayarak postasini yapmak ve sonucundan bilgi vermek,

Avukatlarca Savcilikta yerine getirilmesi istenilen islerin yapilmasini saglamak(su¢ duyurusu
vb.)

Postasi yapilan evraklarin posta gonderi evraklarini arsivlemek

Islemi biten dava ve icra dosyalarini esas defterine islenmesini saglamak

Yillik Faaliyet Raporlar1 hazirlamak (Misyon, vizyon, 6rgiit semast, dneri ve tedbirler)
Personel izin, rapor kullanimlarini takip etmek, Personel Daire Bagkanligina bildirmek

Birim Arsiv dosyas1 hazirlamak

Personelin degisen egitim/cocuk/mal bildirimi vb. durumlarin1 Personel Daire Bagkanligina
bildirmek

Rektor, Genel Sekreter ve Avukatlara karsi sorumlu olmak ve Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler




cergevesinde onlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik ve kapal1 alan.
b) Is Riski Var ( Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Gerekmiyor.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i
Gorevde yilikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e Diiriist ve giivenilir olmak.
e  Hukuki is ve islemler ile ilgili bilgi sahibi olmak.
Ofis gereglerini ve sistemlerini iyi kullanabilmek.
Is ve islemlerde dikkatli, cabuk, 6zenli ve diizenli olmak.
Iletisim becerisine sahip olmak.
Arastiric1 olmak.
Degisim ve gelisime agik olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyad:
Tarih imza
Y Y S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Hukuk Miisavirligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni veya Memur
GOREVI Memur
SINIFI Genel idari Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICiSi Avukatlar, Hukuk Miisaviri, Genel Sekreter, Rektor
v Ol?l?ﬁléi ;[(J)II:III{ZNFII)SI?J[FJJRI Avukatlar, Hukuk Miisaviri, Genel Sekreter, Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Hukuk Miisavirligine ait her tiirlii birim i¢i-birim dis1 yazigmalarin genelge ve talimatlar

dahilinde yapilmasi, adli-idari her tiirlii davalarin takibi ile bunlara ait yazigsmalarin yapilmasi ve dava
dosyalarinin arsivlenmesi, muhasebe ve tahakkuk islemleri, ayniyat, satin alma vb. is ve iglemler.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yazilar1 genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve bekletmeden
ilgililere dagilimini saglamak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydin1 yapmak, varsa evveliyatini
tespit ederek Avukatlara iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgiliye vermek,

Muhasebe ve tahakkuk iglemlerini yapmak

v' Goérev Yolluk Odemeleri

v' Mahkeme Giderleri Odemeleri

v' Yargilama Giderleri Odemeleri

v Vekalet Ucreti Odemeleri

v Telefon Faturast Odemeleri

Avans A¢ma-Kapama Islemleri

Hukuk Miisavirliginin 6denek ve ddemelerini takip etmek.(Harcanan ve aktarilan paranin e-
biitge sisteminden takibini yapmak )

Yillik Kesin Hesap ve Biitce Tekliflerini hazirlamak

Birimimiz Satin Alma islemlerini ger¢eklestirmek

Birimimizde kullanilmak iizere alinacak mal ve malzemelerin satin alma islemini yapmak
Tasmirlarin girisi ve cikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagiirlar ilgililere teslim etmek,

TKYS yilsonu iglemlerini yapmak

Yillik Faaliyet Raporlar1 hazirlamak (Misyon, vizyon, 0rgiit semasi, dneri ve tedbirler)
Birimimiz Stratejik Planint hazirlamak.

Web sayfasi sorumlusu olarak gerekli giincellemeleri yapmak.

Mahkeme (Adli-idari) ve icra Dairelerince istenen bilgi-belgeler icin ilgili birimlere yazi
yazmak

Avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islerin yapilmasini saglamak ve
sonucundan bilgi vermek,




e Universite leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerinin esas defterine islemek ve
arsivlenmesini saglamak, esas defter diizgiin tutulmasini temin etmek

e Islemi biten dava ve icra dosyalarin esas defterine islenmesini saglamak
Genel Sekreter ve Avukatlarin talimati tizerine ara kararlari geregini ve icra islemlerini yapmak,
gerekli masraflart makbuz karsili§inda yatirmak ve sonucunda bilgi vermek,

o Rektdr, Genel Sekreter ve Avukatlara karsi sorumlu olmak ve Kanun, Tiiziikk ve Yonetmelikler
cercevesinde onlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Acik ve kapali alan.

b) is Riski Var ( Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ JFIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Gerekmiyor.

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER

Diliriist ve giivenilir olmak.

Hukuki is ve islemler ile ilgili bilgi sahibi olmak.

Ofis gereglerini ve sistemlerini iyi kullanabilmek.

Is ve islemlerde dikkatli, cabuk, 6zenli ve diizenli olmak.
[letisim becerisine sahip olmak.

Aragstirict olmak.

Degisim ve gelisime agik olmak.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyadu:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih Imza
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