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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Necmettin Erbakan Universitesi Hukuk Miisavirligi faaliyet alaninda,
gorev, yetki, yontem ve sorumluluklar: tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Necmettin Erbakan Universitesinin hukukla ilgili islerinin planlanmasi,
dogrulanmasi ve onaylanmasi faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR

a) Hukuk Miisaviri : Necmettin Erbakan Universitesi Hukuk Miisavirini,

b) Avukat: Necmettin Erbakan Universitesi Hukuk Miisavirligi Avukatlarini,

¢) Biiro Personeli: Hukuk Miisavirliginde gérev yapan Hukuk Miisaviri ve Avukat olmayan
biiro personelini,

¢) Hukuk Miisavirligi: Necmettin Erbakan Universitesi Rektorliigii Hukuk Miisavirligini,

d) Rektor: Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriinii,

e) Rektorliik: Necmettin Erbakan Universitesi Rektorliigiinii,

f) Rektorliik Birimleri: Necmettin Erbakan Universitesi biinyesindeki tiim akademik ve idari
birimlerini ifade eder.

4. SORUMLULUKLAR
4.1 Hukuk Miisavirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Universite hizmetlerinin yapilmasinda gerekli gériilen her hukuki konuda Rektore miisavirlik
yapmak,

Universite birimlerinden intikal ettirilen konularda hukuki yardim yapmak veya yaptirmak,
Hukuk Miisavirliginin ¢aligmalarini diizenlemek, yonetmek ve denetlemek,

Kendisine verilen konularda gerekli goriisleri saptamak ve ilgililere bildirmek, Miisavirlik
personelinin verimli bir sekilde caligmasini saglamak, gorevlerin tam olarak yapilip
yapilmadigini denetlemek,

Avukatlarin ¢aligmalarini denetlemek,

Kendisine havale olunan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimat gibi diizenlemeler ile
ilgili ¢aligmalara katilmak,

Rektor ve Genel Sekretere karst sorumlu olmak ve Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler
cercevesinde onlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

4.2 Avukatlarim Gorev Yetki Ve Sorumluluklari:

Universite leh ve aleyhindeki her gesit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve
harglara miiteallik biitiin hukuki islemleri yiiriitmek,

Sartnameler, anlasmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, kefaletnameler, so6zlesmeler
diizenlemek,

Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Universiteye yapilacak
tebliglere cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

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

Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK MUSAVIRLIGi HUKUK HiZMETLERi PROSEDURU

DOKUMAN NO: PR-038 YAYIN TARIHi:13.08.2021 | REViZYON NO: 00 REViZYON TARiHi: -- | SAYFANO 2 /4

o Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara miisavirlik
adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek,

e Hukuk Miisavirinin bulunmadig: yer ve zamanlarda, Hukuk Miisavirine vekalet etmek.
Avukatlar herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilirken kendilerine verilmis bulunan dava ve
icra isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, o giinkii durumunu agikca belirten bir yazi ile
Hukuk Miisavirine teslim ederler.

o Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Hukuk Miisavirine karsi sorumlu olmak ve
Kanun, Tiizik ve Yonetmelikler cergevesinde onlar tarafindan verilecek diger benzeri
gorevleri yapmak.

4.3 Biiro Personelinin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar::

e Yazilari genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve bekletmeden
ilgililere dagilimini saglamak,

e Hukuk Misavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydini yapmak, varsa evveliyatini
tespit ederek Avukatlara iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgiliye vermek,

e Personellerin gorevlendirmeleri ile ilgili olur yazisi hazirlamak
Mahkeme (Adli-idari) ve icra Dairelerince istenen bilgi-belgeler igin ilgili birimlere yazi

yazmak

o  Her tiirlii tebligat1 almak ve alinmasini saglamak ve Avukatlara bilgi vermek

e Durusma giinii gelen dosyalar1 avukatlara bildirmek,
Universite leh ve aleyhine acgilan dava ve icra takiplerinin esas defterine islemek ve
arsivlenmesini saglamak, esas defter diizgiin tutulmasini temin etmek

e Avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islerin yapilmasini saglamak
(leh ve aleyhte agilan adli ve idari davalara ait dava, cevap, itiraz, temyiz vb.) ve havalesi
alman dilekgelerin gerekli mahkemeye (posta ya da kargo) gonderimini saglamak igin
zarfim hazirlayarak postasini yapmak ve sonucundan dosyanin sorumlu avukatina bilgi
vermek,

e Avukatlarca Savcilikta yerine getirilmesi istenilen islerin yapilmasini saglamak (sug

duyurusu vb.)

Postasi yapilan evraklarin posta gonderi evraklarini arsivlemek

Islemi biten dava ve icra dosyalarini esas defterine islenmesini saglamak

Yillik Faaliyet Raporlar1 hazirlamak (Misyon, vizyon, 0rgiit semasi, dneri ve tedbirler)

Personel izin, rapor kullanimlarini takip etmek, Personel Daire Bagkanligina bildirmek

Birim Arsiv dosyast hazirlamak

Personelin degisen egitim/¢ocuk/mal bildirimi vb. durumlarinit Personel Daire Bagkanligina

bildirmek

o Rektor, Genel Sekreter, Hukuk Miisaviri ve Avukatlara karsi sorumlu olmak ve Kanun,
Tiiziik ve Yonetmelikler cergcevesinde onlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri
yapmak.

5. UYGULAMALAR
5.1 MUTALAA TALEPLERI
Hukuk Miisavirligince Rektorliikk Birimlerine asagida belirtilen esas ve usuller dahilinde hukuki
goriis bildirilir ve birimler bu esaslar uyarinca goriis isteyebilir;
a)Miitalaa talep eden birim, bu talebini mutlaka yazili olarak gerceklestirir. (Rektoriin ivedi ve
s0zlli danismanlik talepleri istisnasidir.)
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b)Goriis talep yazisinda goriis ihtiyacimi doguran hukuki tereddiitler, gerekceli ve mevzuat
hiikiimleri zikredilerek belirtilir.

¢)Gorisler; egitim-6gretim, biitge uygulamalari, teftis, denetim, personel 6zliik haklar gibi teknik
konulardan ayirt edilerek sadece hukuki konulara hasredilerek talep edilebilir.

¢) Ihtilaf dogmadan 6nce birimlerce griis istenmesi esastir.

d)Hukuk Misavirligince verilen goriisler, istisari nitelikte olup uygulayici birimi baglayici
nitelikte degildir. Verilen goriis cercevesinde degerlendirme yapma ve karar verme yetkisi ilgili
birime aittir.

5.2 DUZENLEYICI iSLEMLER, SOZLESME VE PROTOKOLLER
a) Yonetmelik, Yonerge, tiizikk caligmalarinda gerekli goriildiigi takdirde Hukuk Miisavirliginin
goriigii alinabilir.
b) Sozlesme ve protokol hazirlama veya taslaklar1 inceleme talepleri mutlaka yazili olarak yapilir.

5.3 DAVA TAKIPLERI VE BENZER HUKUKI iSLEMLER

a) Dava ve lcra takipleriyle ilgili tebligat ilgili birim tarafindan Rektorliik evrak kayita giris
yapildig1 giin Hukuk Miisavirligine gonderilir.

b) Hukuk Miisavirliginin talebi dogrultusunda dava konusu islemi tesis eden veya yargilamayla
irtibat1 bulunan birimler kendilerinden talep edilen siirede yazili goriis ve dava konusu belgelerin
onayli suretlerini Hukuk Miisavirligine gonderirler. Talep edilen belge ve goriislerin siiresinde
gonderilmemesi, eksik gonderilmesi ya da siiresinden sonra gonderilmesi nedeniyle davaya cevap
verilememesinden veya yeterli savunma yapilamamasindan kaynaklanan hak kayiplarindan ve adli
gorev ihmalinden ilgili_birim sorumludur. Ayrica Rektorliik ilgili birimine teblig edilen
mahkeme Kkararlar1 ve icra 6deme emirleri, ivedi olarak itiraz edilmesi isteniyorsa bu hususta
bildirilmek ve gerekcelendirilmek suretiyle Hukuk Miisavirligine gonderilir. S6z konusu
gecikmelerden kaynaklanan sorumluluk ilgili birime aittir.

¢) Hukuk Misavirligine teblig edilen mahkeme kararlar1 ve icra ddeme emirleri, ivedi olarak ilgili

birime gonderilir.

¢) Rektorliikk veya Rektorliik Birimleri tarafindan agilmasi talep edilen dava ve icra takipleri, yazili
olarak talebe iliskin goriis ve ekleriyle birlikte yasal siireleri de gozetilerek Hukuk
Miisavirliginden yazili olarak talep edilir. Hukuk Miisavirligi, davanin agilmasinin hukuki bir
yarar saglanmayacagi goriisiindeyse gerekeeli bir yaziyla talep eden birime talebi geri iade eder.

d) Universiteye teblig edilen yarg: kararlari, aksi yonde ve gerekge igeren ilgili birim amirinin
yazili bir talebi bulunmadig: siirece temyiz edilir. Karar diizeltme yoluna gidilmesi hususu dava
konusunun igerigine goére Hukuk Miisavirligince takdir edilir.

e) Davaci sifatiyla Rektorliigiin taraf oldugu davalardan ancak rektoriin yazili olur ve onayiyla
feragat edilir.

5.4 RUCUEN TAZMINAT DAVASI
Yapilan yargilama sonucunda kesinlesen ilama bagli borglara iliskin ilgili birime bilgi verilir. ilgili
birim, bu 6deme nedeniyle kamu zararina yol agildig1 goriisiindeyse gerekcesiyle birlikte
sorumlular aleyhine riicu davasi agilmasi talebini konuya iliskin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginin da goriisiiyle beraber Hukuk Miisavirligine iletir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1 D1s Kaynakh Dékiimanlar
6.1.1- DKK-009 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
6.1.2- DKK-048 icra iflas Kanunu
6.1.3- DKK-010 657 Devlet Memurlar1 Kanunu
6.1.4- DKK-002 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

6.2 i¢ Kaynakh Dékiimanlar
6.2.1- 1A-089 Adli Davalar Is Akisi
6.2.2- 1A-095 Gegici Gorev Yollugu Is Akist
6.2.3- 1A-091 Hukuki Mutalaa Is Akist
6.2.4- IA-092 Icra Takipleri Is Akist
6.2.5- 1A-093 idari Davalar Is Akis1
6.2.6- IA-094 Sozlesme Tasarilart Is Akist
6.2.7- TA-090 Siirekli Gorev Yollugu Is Akist
6.2.8- 1A-096 Tasmnir Mal Cikis Islemleri Is Akist
6.2.9- TA-097 Tasinir Mal Giris Islemleri Is Akist
6.2.10- T1A-087 Universite Aleyhine Agilan Adli Davalar Is Akist
6.2.11- 1A-088 Universite Aleyhine Acilan idari Davalar Is Akisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

HUKUK MUSAVIRLIGI KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
AKREDITASYON KOORDINATORLUGU
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