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Gorevin Tanimi

Evraklarin takibi, arsivienmesi. Maas, tahakkuk, taginir igslemlerinin kontroli. Sorugturma takibi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Hukuk Mdusavirligince hazirlanan her turli evraki, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda ydonetmelik, genelge ve
talimatlar dogrultusunda hazirlamak, EBYS Sistemi (izerinden sirali amirlerin paraf ve imzasina sunmak.

» Gelen ve giden evraklari EBYS Sistemine kaydetmek.

+ Universitenin Hukuk Miisaviri ve Avukatlarinin hazirladigi ve Universitenin taraf oldugu adli, idari davalar ve icra takipleri ile ilgili
yazigmalari yapmak.

« idari ve akademik personel ile 6grenciler hakkinda agilan disiplin sorusturmalarinin yazismalarini yapmak.

» Gorevlendirildigi 6zel komisyon galismalarina Hukuk Misavirligini temsilen katilmak.

« Adli ve idari yargi mercileri ile icra daireleri ve noterlerden Kuruma yapilacak tebligatlari tebellig etmek

* Hukuk Mdusavirligi birimine gelen her tirll evrak ve dosyalari teslim almak; kaydini yapmak varsa evveliyatini tespit edip ilgisine gore
Hukuk Musavirine veya avukatlara iletmek.

» Universite aleyhine ya da Universite tarafindan, adli veya idari yargi mercilerinde agilan davalara iliskin dosya agmak. Bunlari sisteme
kaydetmek, biro iglerinin tam ve zamaninda yurutilmesini saglamak, usul yéniinden aksakliklara yol agmamak i¢in dava dosyalarini
kontrol etmek, sonuglari ilgili Ustlerine bildirmek.

» Musavirlik hizmetlerinin yirutilmesine iligskin olarak yargi mercileri ile idari kurum ve kuruluglara génderilecek her tiirlii yaziyr hazirlayarak
Hukuk Musavirine teslim etmek.

« Universitenin leh ve aleyhine agilan dava dosyalarini kayit altina almak, elektronik ortamda arsivienmesini saglamak ve hukuk
musavirine teslim etmek.

+ Giden evraklara Universite Dosya Planr’na uygun olarak sayi vermek, génderilmesini saglamak ve dosyalamak; hukuk islerine yénelik
arsiv hizmetlerini yirttmek.

» Bilgi edinme Kanunun Uygulanmasina lliskin Esas ve Usuller Hakkindaki yénetmelik hiikiimleri geregince gerekli yazismalari takip
etmek.

» Musavirligin idari hizmetlerine yénelik her turli Ust yazismanin hazirlanmasi, dagitim ve tebligi ile sayi verilmesi, dosyalama islemlerinin
ilgili mevzuat hikimlerini gergevesinde yerine getirmek.

* Hukuk Musavirliginden gikan evraklarin posta islemlerini yiritmek, yargilamaya iliskin olarak adli ve ya idari yargi mercilerine
gonderilecek evraklarla ilgili olarak gerekiyorsa mahkeme harci, posta gideri ve bilirkisi avansini yatirmak.

» Musavirlikte hazirlanan evraklarin ilgili birimlere teslim edilmesini saglamak.

* Misavirliginin maliye ve muhasebe islemlerini ylritmek; ayniyat kaydini tutmak.

» Hukuk Musaviri ve Avukatlarin talimati tGizerine, ara kararlarin geregini yapmak,

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

* Birimin tahakkuk islerini yapmak, kurum arsivine gidecek dosyalari hazirlayarak teslim etmek.

* Acllan dava ve takipleri bilgisayar ortamina kaydetmek, malzeme eksigini belirlemek ve ilgili birimden teminini saglamak.

* 659 sayili kanun hikmuinde kararname hukumleri uyarinca vekalet tcretleri ile ilgili dagitim ve 6deme islemlerini ile ilgili evraklari

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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