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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Hukuk Miisavirligi
Gorev Ad Hukuk Miisavirligi Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Kurulu Biiro Personeli
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Gérev Amact Hukuk Miisavirligine ait idari is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
llgili Mevzuat 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlar Kanunu
2914 Sayihl Yiksekogretim Personel Kanunu
2004 sayili cra Iflas Kanunu
2577 sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu
Ilgili diger mevzuatlar
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorev!erlm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizgiin
diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Empati kurabilme, Etkin yazili ve sozli

iletisim, Hosgdriilii olma, ikna

kabiliyeti, sabirli olma, Sonu¢ odakli olma,

Sorumluluk alabilme, {ist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1.

2.

w

No ok

. Elektronik  Belge YOnetimi

Bilimsel Aragtirma ve Yaym Etigi Kurulu toplantisinin Sekretaryasini
ylirlitmek,

Hukuk Miisavirligine ait Tasinir kayit islemlerini gergeklestirmek,

Kisisel verilerin korunmasina dair birim temsilcisi olarak is ve islemleri
yiriitmek,

Hukuk Miisavirligine ait web sayfasi giincellemelerinin yapilmasini saglamak,
Hukuk Miisavirliginin yazigsmalarinin takibini saglamak,

Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak,
Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evrak ve dosyalar1 teslim almak, kaydini
yapmak, varsa evveliyatin tespit ederek Hukuk Miisavirine ve avukatlara
iletmek.

sistemi  Gelen ve Giden evrakin  kaydim
yapmak, giden evraklarin kaydin kapatarak ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak.

9. Gelen giden evrak planina gére dosya tutmak.

10.Hukuk Miisavirinin ve avukatlarin gorev cergevesinde verdigi/sevk ettigi

diger isleri yapmak.

11.Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati ile dava dosyalarin1 kontrol etmek,

sonucunu bildirmek.

12.Hukuk Miisaviri Ve avukatlarin talimati tizerine ara kararlarin geregini yapmak,

gerekli masraflart makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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13.Kayit, yaz1 ve sevk islerini yapmak.

14.Tim dava ve icra dosyalarinin bilgisayar ortaminda kaydini tutmak.

15.0nceki yillara ait dosyalarmn incelenerek sonuglanan dosyalarin hem fihrist
defterinden hem de bilgisayar ortamindan bitmis olarak diizenlemek, kapanan
dosyalar arsivlemek.

16.Hukuk miisaviri ve avukatlar tarafindan verilen benzeri diger goérevleri
yapmak.

17.Durusma ve kesif giinleri ara~ tahsis formu hazirlanarak ilgili birime teslim
edilmesi,

18.Elektronik Belge Yonetimi Sistemi ve Kurumsal e-posta iizerinden kendine
sevk edilen islemleri giinliik kontrol etmek ve gerekli islemleri yapmak.

19.Gorevlerinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Hukuk Miisaviri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici




