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Birimi Hukuk Misavirligi
Gorev Unvami  Memur/Vhki/Bilgisayar Isletmeni/Biiro Personeli
En Yakin Yonetici Hukuk Miisaviri
Yerine Vekéalet Edecek Memur/Vhki/Bilgisayar Isletmeni/Biiro Personeli

Gorevin/Isin Kisa
Tanim

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak biiro islerini yapar.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Memur/Vhki/Bilgisayar Isletmeni/Biiro Personeli gorev ve yetkileri;

* Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

* Gelen evrakla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,

» Hukuk Miisaviri tarafindan adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islerin takibinin
yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek,

* Universite leh ve aleyhine agilan dava ve icra takiplerini kayit defterine, bilgisayar ve takip
foylerine islemek ve arsivlenmesini saglamak, defter ve foyleri diizgiin ve giini giinline tutmak,

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

* Gelen ve giden yazismalar i¢in dosya planina gore dosya tutmak,

» Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati iizerine ara kararlarmin geregi ve icra islemlerini
yapmak, gerekli masraflar1 makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

* EBYS kapsaminda gerekli yazismalari1 yapmak, gerektiginde kayit, yazi ve sevk islerine yardim
etmek,

* Birimin yillik faaliyet raporlarmi hazirlamak,
* Birimin yillik stratejik planini hazirlamak,

* Birimin Web sayfasini diizenlemek,

* Birim i¢ degerlendirme raporunu hazirlamak,

*BUro personeli verilen gorevlerin zamaninda ve dogru yapilmasimdan Hukuk Miisavirine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan




