GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Hukuk Miisavirligi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Avukat

GOREVi Avukat

SINIFI Avukatlik Hizmetleri Sinifi

KODU

UST YONETICiSi Genel Sekreter-Rektor

ASTLARI Hukuk Miisavirligi Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Hukuk Miisavirinin talimatlari dogrultusunda Universitemizin taraf oldugu adli-idari her tiirlii
davalarin Rektorliik adina takibinin saglanmasi ile yasalara uygun olarak davaya ait her tiirlii
yazismalarin yapilmasi, Universitemizin taraf oldugu adli-idari her tiirlii davalarm gerekli goriilen
durusmalarina katiliminin saglanmasi ile Universitenin hukuksal islemlerinin sevkini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Universite leh ve aleyhindeki her cesit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve
harglara miiteallik biitiin hukuki islemleri merkezden, bulunduklari ilden veya yerinden
yiriitmek,

e Sartnameler, anlasmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, kefaletnameler, sozlesmeler
diizenlemek veya ilgili daire ve subelerince diizenlenenler hakkinda hukuki miitalaalari
hazirlamak,

e Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Universiteye yapilacak
tebliglere cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak,

e Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

e Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip ve islerle
ilgili hukuki islem ve idari muameleleri yapmak, Hukuk Miisavirliginden goriis istenilen
hususlarda miitalaa hazirlamak,

o Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini
saglatmak,

e Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmas istenilen toplantilara misavirlik
adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek,

e Universite personeli hakkinda diizenlenen ve Rektorliikce ve Genel sekreterlikge havale
olunan sorusturma dosya ve raporlart incelemek ve kanuni kovusturmalara ait iglemleri
yapmak.

e Hukuk Miisavirinin bulunmadigi yer ve zamanlarda, Hukuk Miisavirine vekalet etmek.

e Avukatlar herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilirken kendilerine verilmis bulunan dava ve
icra isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, o giinkii durumunu agik¢a belirten bir yazi ile
Hukuk Miisavirine teslim ederler.

e Rektor, Rektor Yardimceilari, Genel Sekreter ve Hukuk Miisavirine karsi sorumlu olmak ve
Kanun, Tiizik ve Yonetmelikler cercevesinde onlar tarafindan verilecek diger benzeri
gorevleri yapmak.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik ve kapali alan.

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

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Hukuk Fakiiltesi

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Avukatlik Ruhsati

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e Diiriist ve giivenilir olmak.
e  Hukuki is ve islemler ile ilgili bilgi sahibi olmak.
e  Ofis gereglerini ve sistemlerini iyi kullanabilmek.
o s ve islemlerde dikkatli, cabuk, 6zenli ve diizenli olmak.
e lletisim becerisine sahip olmak.
e  Arastirici olmak.
e Degisim ve gelisime agik olmak.

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