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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Hukuk Miisavirligi
Gorev Adi Avukat
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Gé Hukuki uyusmazliklar1 takip etmek, diger birimlerden gelen hukuki goriislere
orev Amaci N . .
cevap vermek, Rektor, rektor yardimcilari, genel sekreter ve hukuk miisaviri
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
llgili Mevzuat 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlar Kanunu
2914 Sayihl Yiksekogretim Personel Kanunu
2004 sayili Icra Iflas Kanunu
2577 sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu
Ilgili diger mevzuatlar
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorev@erlnl ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sart1 e -~
bildirilmelidir.
Bu s i¢in Gerekli Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime ag¢ik olma, Diizgiin
Bilgi-Beceri ve diksiyon, Diizenli ve disiplinli ¢aligma, Ekip liderligi Empati kurabilme, Etkin
Yetenekler yazili ve sozli iletisim, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hukuki analiz ve
muhakeme yapabilme, Hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, Muhakeme
yapabilme, sabirli olma, Sonug¢ odakli olma, Sorumluluk alabilme, s6zlii ve yazili
anlatim becerisi, Stres yonetimi, Temsil kabiliyeti, iist ve astlarla diyalog, zaman
yOnetimi
1. Rektorii dogrudan temsil etmek,
2. Kurum leh ve aleyhindeki her ¢esit davalar ile icra takiplerine biitiin hukuki
islemleri ytriitmek,
3. ilgili daire ve subelerince hazirlanan  sartnameler, sézlesmeler,
Kefaletnameler v.s hakkinda hukuki miitalaalar Hukuk Miisavirinin istemi
halinde hazirlamak,
4. Adli ve idari yargt mercilerinden ve noterden kuruma yapilacak tebliglere
Temel i ve cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak,

Sorumluluklar

5. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuatlar1 incelemek ve degisiklikleri takip
etmek,

6. Hukuk Misaviri tarafindan kendilerine tevdi edilen dava, icra takibi ile sair
takip ve islerle ilgili hukuki islem ve idari muameleleri yapmak, Hukuk
Miisavirliginden goriis istenilen hususlarda miitalaa hazirlamak,

7. Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin fiziki ortamda diizenli bir
sekilde dosyalanmasini saglamak,

8. Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen
toplantilara Hukuk Miisavirinin istemi halinde miisavirlik adina katilmak ve

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici
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hukuki goriis bildirmek,
9. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

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

KABUL EDEN

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