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Kadrosu -
Gorev Ad1 Idari Personel
Vekalet/Gorev Devri Yetkili Personel
Gorevin Kisa Tanimi Hukuk Miisavirligine ait her tiirlii birim i¢i-birim dis1 yazismalarin genelge

ve talimatlar dahilinde yapilmasi, adli-idari her tilirli davalarin takibi ile
bunlara ait yazigmalarin yapilmasi ve dava dosyalarinin arsivlenmesi ile
durusma giinlerinin takibi vb. is ve iglemler.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.

14.

15.
16.
17.
18.

Hukuk Miisavirligi gelen-giden evraklara iliskin islemleri EBYS {izerinden ve 1slak imzal1 olarak
gerceklestirmek ve resmi yazigmalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek,

Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Universite igindeki kisilere yapilacak her tiirlii tebligat: gizlice ve acil olarak almak ve tebligatlarini
saglamak,

Yargi yerlerine gonderilecek evraki ve tebligatlart gotiirmek,

Acilan dava ve takipleri ajanda defterine ve bilgisayar ortamina kaydetmek,

Hukuk Misavirligi personeli izin, rapor islerini takip etmek,

Hukuk Misavirligi personeli gorevlendirme/yolluk islemlerini yiiriitmek,

Hukuk Misavirligine ait her tiirlii istatistiki raporlar1 ve yillik idari faaliyet raporlarin1 hazirlamak,

. Hukuk Miisavirligi’ne saglanacak tiikketim malzemesi istek belgesini hazirlamak ve géndermek,

. Ihtiyag duyulan esya, kirtasiye ve diger malzeme ihtiyaglarm tespit edip temin etmek,

. Avans / Kredi alinarak mahkeme harg ve benzeri giderlerin ilgili yerlere 6demesini yapmak,

. Hukuk Miisavirligi biitce hazirlanmasi, 6denek belirlenmesi 6denek talebi vb. biitce islemleri ile ilgili

islemleri yapmak,

Ambar ayniyat sorumlulugu ve taginir kayit ve kontrol islemleri; taginir devir girig-¢ikis islemleri ve
taginir yonetim hesap cetvellerini diizenlemek,

Hukuk Misavirligi iletisim, toplant1 ve program organizasyonlarinin gerceklestirilmesini saglamak,
Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢aligmalarina ve uygulamalarma katilmak,

Hukuk Misavirligindeki herhangi bir ariza siirecinde arizanin giderilmesine yonelik islemleri yiirtitmek,
Hukuk Misaviri ve Avukatlar tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.
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