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GOREV TANIMI FORMLARI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmas:, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Hukuk Miisavirligi
Girev Dagilim Cizelgesi

1- Hukuk Miisaviri
2- Avukatlar
3- Memurlar

Genel Sorumluluk

Hukuk Miisavirliginin gérev alanina giren ig ve iglemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiriitilimesi sorumlulugu tiim personele aittir. Hukuk Miigaviri, avukatlar ile memurlar, idari ve
mali iglemlere iligkin faalivetlerin mevzuata uygun olarak, ekonomik ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesinden, etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden, uygun ¢alisma
ortaminin ve saydamligin saglanmasindan, gérev ve vetkilerinden bir kismin smurlanm agikca
belirtmek, yazili olmak ve kanunlara aykirs olmamak sartiyla devredilmesinden. personelin gérev

ve sorumluluklanyla ilgili egitimlere katilimin saglanmasindan sorumludur,

.M.Fatih CEPNI
ONAYLAYAN ukuk Miisaviri
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Hukuk Miisavirligi Kurulus Ve Gorevleri

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan Kamu f¢ Kontrol Standartlan
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmugtir.

Hukuk Milsavirligi Kurulusu

Anayasanin, “Yiksekogretim Kurumlan™ baghkh 130.maddesinde; cagdas efitim Ofretim
esaslarina dayanan bir diizen iginde, milletin ve iilkenin ihtiyaglarma uygun insan glicil yetistirmek
amaci ile, ortadgretime dayali gesitli dilzeylerde egitim-Gfretim, bilimsel aragirma, yaym ve
damismanhk yapmak, filkeye ve insanliga hizmet etmek {izere ¢esitli birimlerden olusan, kamu tiizel
kisiligine ve bilimsel dzerklige sahip olan {iniversitelerin, devlet tarafindan kanunla kurulacaklan
Anayasada dlizenlenmigtic. 2547 sayih Yiksekdgretim Kanununun, “Tammlar” baglikh
3.maddesinde; iiniversitelerin, bilimsel Szerklige ve kamu tlizelkisiligine sahip yiiksek diizeyde
egitim-Hgretim, bilimsel aragirma, yaymm ve damsmanlik yapan; fakiilte, enstitll, yiiksekokul ve
benzeri kurulus ve birimlerden clusan bir yiksektgretim kurumu olduklar: belirtilmistir.

(Iniversitemiz, Konya Universitesi olarak 14/07/2010 tarih ve 6005 Sayih Kanunla kurulmus ve
21/07/2010 tarih ve 27648 sayili Resmi Gazete’de kurulusa iliskin kanun yaymmlanmigtir.
Universitemizin ismi. 11/04/2012 tarih ve 28261 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan 6287 sayili
Kanunun 20.maddesine dayamlarak, Necmettin Erbakan Universitesi olarak degigtirilmigtir.

03 Temmuz 1992 tarihinde 3837 sayih Kanun ile kurulan Hukuk Misavirlifinin girevleri, 124
Sayil Kanun Hikmiinde Kararnamenin 35.maddesine diizenlenmis olup, iiniversitenin, Ggrenciler
ve diger kisi ve kurumlarla olan ihtilaflarinda, adii ve idari makamlar nezdinde {iniversitenin
haklarim savunmak, Universite tasarruflaninin yiiriirlikteki kanunlara uygun olarak icrasinda
idareye yardime: olmak, verilen benzer difer girevleri verine getirmek., Hukuk Migavirliginin
gorevleri olarak sayilmigtir.

124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 35. maddesinde belirtilen giirevlere bagh olarak Hukuk
Miisavirligi, adli ve idari kurumlar, icra miidiirlitkleri ile resmi ve Ozel kurum ve kuruluslarda
Rektarliik Makammi temsil etmek, finiversitemizin diger kisi ve kurumlarla olan ihtilaflarinda, adh
ve idari makamlarda {iniversitenin haklanm savunmak, Universitenin lehe veya aleyhindeki tim
davalari takip etmek ve icra takiplerini yapmak, Gniversite tasarruflanmin kanunlara uygun olarak
yiiriitiillmesinde idareye yardimci olmak. iiniversitenin birimierdeki hukuki, mali, idari ve cezai
sonug dogurabilecek konular hakkinda gorils bildirmek, {iniversite adina diizenlenecek sbzlegme,
protokol ve anlasmalarm hukuki ibtilaf dogurmayacak sekilde ve {iniversitenin menfaatleri
dogrultusunda yiiriitilmesinde idareye yardimc: olmak, Rektorlitk tarafindan gériis alinmak {izere
génderilen kanun, tiiziik ve ydnetmelik taslaklari hakkinda hukuki gorilg bildirme, iiniversite adina
ihtarname. jhbamame diizenlemek, adli ve idari yarg: mercileriyle icra daireleri veya noterden
tiniversiteye yapilacak tebliglere cevap vermek, RektSrlik tarafindan verilecek mevzuata dngdritlen
benzeri diger gbrevleri yapmak, Hukuk Miisavirligimizin gbrevleri arasinda yer almaktadr.




Hukuk Miisavirlifinin Gorevleri

1. Rekidrliiftin hak ve menfaatlerini koruyuen, uyusmazhk ve anlasmazhklan Gnleyici hukuki
tedbirleri siiresinde almak, uyusmazliklarm sulh yoluyla ¢bziimli konusunda gbrils vermek,
anlagma, protokol, sartname ve sozlesmelerin yasalara uygun olarak yapilmasina katkida bulunmak
ve yardimer olmak.

2. Hukuk Musavirlifince verilen gériisler istisari nitelikie olup, gorily gergevesinde degerlendirme
yapma ve Karar verme yetkisi ilgili birime aittir,

3. Adli ve idari uyusmazhiklarnin sulh voluyla sonuclandinlmasinda maddi ve hukuki sebeplerle
kamu menfaati bulunup bulunmach1 yoniinde gérils vermek: adli ve idari uvusmazhklarin sulhen
halli ile davalarin agilmasini, takibi, davamin kabul ve feragati, kanun yollarina basvurulmasindan
vazgecilmesi konusundaki islemleri yapmak.

4. Adli ve idari davalar sonucu Universite aleyhine olugan kamu zararmnm, islem ve eylemleri ile bu
zarara sebep olanlara rilcu edilmesine iliskin isleri yiiriitmek.

5. Universitenin faalivetleri ilgili olarak akademik ve idari birimler tarafindan hazirlanan mevzuat
taslaklan ile diizenlenecek her tiirl sézlesme ve sartnameler konusunda gdriis bildirmek.

6. Rektorltk ile idari ve akademik birimlerden sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai
sorumluluk veya sonug doguracak islemler hakkinda hukuki gorils hazirlamak,

7. Universitenin Kamu I¢ Kontrol Standartlarmna Uyum Eylem Planimn uygulanmasmin takip
edilmesine ynelik ig ve islemleri yiriitmek.

8. Universite Stratejik Plammn, Hukuk Miuisavirlii ile ilgili boliminin olusturulmasina ve
gerektiginde Universite tarafindan yiiritiilen diger plan-proje galismalanna katulmak.

9. 659 sayih Kanun Hilkmiinde Karamame hiikitmleri uyarinca, vekdlet ficretleri ile ilgili dagitim ve
Gdeme islemlerini yapmak.

Av.M.Fatih CEPN
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ff;tesi : | Necmettin Erbakan ﬁniwrsitﬂi
d Biliimii : | Hukuk Miisavirligi
GRGA b Giirevi ¢ | Hukuk Milsaviri / Harcama Yetkilisi
BILGILER — -
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Genel Sekreter / Rektér
Astlar ¢ | Avukatlar, Memurlar, Sozlesmeliler

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmas:, uygulanmasi, izlenmesi ve

geligtirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.,
1. GOREVIN TANIMI

Hukuk Milsaviri, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 51 ve 52. maddeleri geregince Universite
Yonetim Kurulunun goriisii alimarak Rekttr tarafindan dogrudan atamr veya goreviendirilir.

Hukuk Miusavirliginin gbrevleri, 124 Sayili Kanun Hikminde Kararnamenin 35.maddesine
diizenlenmiy olup, (iniversitenin, 5grenciler ile diger kisi ve kurumlarla olan ihtilaflaninda, adli ve
idari makamlar nezdinde {iniversitenin haklarim savunmak, Universite tasarruflarinmn yiirtirlikteki
kanunlara uygun olarak icrasinda idareve yardime: olmak. verilen benzer diger gorevleri yerine
getirmek, Hukuk Miigavirliginin gérevleri olarak sayilmistir,

Bu amagla, Universitemiz hukuk hizmetlerinin sorunsuz, hizh, etkin ve objektif bicimde
yliriitiilmesine saglamak amactyla, yiriirlikteki mevzuat hokiimleri dogrultusunda her tiirltl hukuki
hizmeti vermek, hukuki ihtilaflan finiversitemiz meniaatleri dogrultusunda coziime kavusturmak,
hukuk miisavirligi hizmetlerini planlamak. yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek Misavirin
gbrevlerindendir.

2. GOREV VE SORUMLUKLULAR

2.1 Yoksekdgretim Ust Kuruluglan ile Yiksekgretim Kurumlarinn idari Teskilat: Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 35. maddesinde belirtilen gorevleri yapmak.

2.2 Adli ve idari yargida, icra mercileri ve hakemler nezdinde vekil sifatiyla Rektorliigli dogrudan
temsil etmek,

2.3 Hukuk Miisavirliginin ¢alismalarm diizenlemek. yonetmek ve denetlemek.

24 Rektdrliigiin hak ve menfaatlerini koruyucu, uyugmazhk ve anlasmazhiklan Gnleyici hukuki
tedbirleri siiresinde almak, uyusmazliklarm sulh yoluyla ¢éziimil konusunda gorils vermek.

2.5 Akademik ve idari birimler tarafindan hazirianan mevzuat laslaklan ile diizenlenecek her tiirlii
sbzlegme ve sartnameler konusunda goriis bildirmek, Rektorliik birimlerince hazirlanan anlasma,
protokol, sartname ve sozlesmelerin yasalara uygun olarak yapiimasinda idareye yardime: olmak.




2.6 Rekiorliik ile idari ve akademik birimlerden génderilen hukuki konularda gériis hazirlamak.
Hukuk Misavirlifince verilen grilsler istisari nitelikte olup, gorlis gercevesinde degerlendirme
yapma ve karar verme yetkisi ilgili birime aittir,

2.7 Adli ve idari uyusmazliklarn sulh yoluyla sonuclandinimasinda, maddi ve hukuki sebeplerle
kamu menfaati bulunup bulunmadig yéniinde gdriis vermek, davalarin agilmas:, takibi, davamn
kabul ve feragati, kanun yollanina bagvurulmasindan vazgegilmesi islemlerini yapmak.

2.8 Adli ve idari davalar sonucu Universite aleyhine olusan kamu zaranmm, islem ve eylemleri ile
bu zarara sebep olanlara riicu edilmesine iliskin igleri viiriitmek.

2.9 Universite Stratejik Plammn, Hukuk Miisavirligi ile ilgili bolimtnin olugturulmasma ve
gerektiginde Universite tarafindan yiriltiilen diger plan-proje ¢alismalarina katilmak,

2.10 659 sayih Kanun Htikmiinde Kararname hikiimleri uyarinca, vekalet ficretleri ile ilgili
dagitim ve ddeme iglemlerini yapmak.

2.11 Awvukat ve memurlann verimli sekilde calismasim saflamak, gGrevlerin tam ve zamaninda
yapilip yapilmadigini denetlemek, i¢ kontrol standartlanna uygun olarak faaliyetlerin akism
saglamak ve denetlemek.

2.12 Dava dosyalarimn ve icra takiplerinin avukatlara tevdiini ger¢eklestirmek.

2.13 Adli uyusmazhklarda sulh, uzlasma ve vazgegmeye iligkin 659 sayili Kanun Hilkmiinde
Kararname kapsamindaki gérev ve vetkileri kullanmak.

2.14 Hukuk Milsavirliginin denek ve kadro ihtiyaglarmi, gerekgesi ile birlikte Genel Sekreterlik
makarmina sunmak.

2.15 Mevzuat ve Rekiorliik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

2.16 Bitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapimasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarimn ainmasinda Rektre karst birinci derecede sorumludur.

3. YETKILERI

3.1 Yukanda belirtilen girev ve sorumluluklarn gergeklestirme yetkisine sahiptir.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

3.3 Necmettin Erbakan Universitesinin temsil vetkisini kullanmak.

3.4 Imza yetkisine sahip olmak,

3.5 Harcama yetkisi kullanmak.

3.6 Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yapuiklan isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

3.7 Emrindeki vonetici ve personeli cezalandirma. odiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
defiistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

3.8 Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICisi
Genel Sekreter

5. ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI
Avukat, Memur ve diger idari personel

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER




6.1 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak: sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢izme niteliklerine

sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Hukuk Miisaviri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Necmettin Erbakan Universitesi Rektériine kars: sorumludur,

Av.M.Fatih CEPNI

ONAYLAYAN uk Misaviri
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Astlar : | Tdari, Teknik ve Yardimer Personel

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayilh Resmi Gazetede vaymmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Avukat, ilgili mevzuatinda agiklandidy iizere, hukuk fakiiltesi mezunu ve avukat ruhsatina sahip
kigiler arasindan KPSS puani ile veya gbrevde yiikselme smavi sonucunda veya naklen atanma
yoluyla Rektér tarafindan dogrudan atamr veya gdreviendinilir.

Hukuk Miigavirlifinde yiiriitiilen hizmetlerin mevzuata uygun gekilde ve Necmettin Erbakan
Universitesi Rektorliigti st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda hukuk
hizmetlerinin yiiriitdlmesini saglamak, planlamak. yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULARI

2.1 Hukuk hizmetleri kapsamindaki i ve iglemler, Hukuk Miisaviri tarafindan vapilan gdrev
dagihminda belirtilen sekilde avukat ve memurlarin sorumlulugunda yrGtiilir,

2.2 Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, icra iglemlerinde ve yargiya intikal eden
diger her tirli hukuki uyusmazliklarda Universiteyi temsil etmek, dava ve icra islemlerini vekil
sifat ile takip etmek.

2.3 Hukuk hizmetlerinin mevzuata uygun, hzly ve etkin sekilde yiiritiilmesine saglamak amaciyla
Hukuk Miisavirine yardime: olmak.

2.4  Universite adina veya aleyhine agilan adli ve idari davalarda, siiresi icerisinde dava ve cevap
dilekgelerini hazirlamak, kanun yollarina bagvurulmasina esas olmak {izere gerekli bilgi ve belgeleri
temin etmek, takip ve savunmalari yapmak. Avukat tarafindan, bilgi, belge veya gériis istenen
birimlere, yasal stireler ile dava dosyasim tamamlamak igin gerekli olan zaman dikkate alinarak
makul bir siire verilir.

2.5 Dava dosyalanindaki savunma ve davaya iligkin tim yazilarda, resmi vazisma kurallarma
uyulur ve Hukuk Migavirligince gelistirilen érnek formlar kullanthr.

2.6 Hukuk miisavirligine akademik ve idari birimlerden gelen ve hukuki goirii talebini igeren
vazilar Hukuk Musaviri tarafindan gérevlendirilen avukata havale edilir. Avukat tarafindan, ilgili




birimlerden bilgi, belge veya goriis istemeye iligkin iglemler, dava dosyasinin teslim alinmasindan
itibaren on giin iginde tamamlamir, Hukuki gdrily olugturmasinda; basta Anayasa olmak (zere, ilgili
mevzuat hilkkiimleri, yilksek mahkemelerce verilen igtihat kararlan, hukukun genel ilkeleri, doktrin
ve evrensel hukuki deger ve ilkeler dikkate alimr.

2.7 Avukat dosya safahatma gbre ilgili mevzuat, dmek vargi kararlari, daha &nce benzer
dosyalarda kullamlan savunma stratejileri ile ilgili biriminden gelen goriis, bilgi ve belgeleri goz
ontinde bulundurarak, Universitenin hak ve menfaatleri ile kamu yararim koruyacak sekilde dosyay
hazirlar,

2.8 Kanun yollanna bagvurulmasinda fayda gorillmemesi halinde, dava dosyasina iliskin teklif
yazil olarak, gerckeeleri ile birlikte avukat tarafindan Hukuk Misavirine sunulur. Hukuk
Miisavirinin talimatina gére dosya sonuglandinlir,

2.9  Adli ve idari davalar sonucu Universite aleyhine olusan kamu zararun, iglem ve evlemleri ile
bu zarara sebep olanlara riicu edilmesine iliskin isleri viiriitmek,

2.10 Universite lehine sonuglanan davalarda mahkeme kararlanimin uygulanmasi yolunda iigili
birimlerle yazigma yapmak, ilamda yazili tahsilat islemlerini viiriitmek.

2.11 lera emirlerinin ilama uygunlugunu kontrol edip, uygun olmamas: halinde iptal ve itiraz
iglemlerini gergeklestirmek.

2.12 Adli ve idari yarg: mercilerinden ve noterden kuruma vapilacak tebliglere cevap hazirlamak
ve hukuki gereklerini yapmak.

2.13 Adli ve idari yarg: mercilerince Giniversite aleyhine hikmedilen ilama bagh borg, mahkeme
masraflan ve vekdlet fcretlerini ilgili harcama birimleriyle vazigma yaparak Sdenmesini
gergeklestirmek.

2.14 Kanun, tizilk, yénetmelik ve sair mevzuat takip etmek ve giincel kanun degisikliklerini
Resmi Gazeteden takip etmek.

2.15 Rektdriiik lehine sonuglanan davalarm vekalet icretlerinin ilgilisinden tahsili igin gerekli icra
iglemleri yapmak.

2.16 Birimin yazigmalarin, yazilar: ve onaylan, 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede
yaymmlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yiénetmelik™
hilklimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak.

2.17 Misavirligin her tiirlii evrak akismmn bilgisi dahilinde yliriitiilmesi ve vaz, vb. resmi belge
nitelifi tastyan her tiirlll dokimamn siniflandinilarak standart dosya planina gére dosyalanip, argiv
sistemine gére korunmasin saglamak.

2.18 Musavirligin toplantilara mazeretleri haricinde diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,
milgavirlik faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri. sorunlar, gorliy ve Unerilerini sunarak, bilgi
paylagimum, isbirligi ve uyumu saglamak.

2.19 Biitiln biiro makineleri ve demirbaslan her tiirl hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gere¢ ve her tirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullantimasim saglamak,
takip etmek.

2.20 Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin. her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini.
faks, folokopi makinesi, bilgisayar vb, demirbaslann korunmas: ve bakimlarinm vapilmasim
bunlara ait kayitlarin tutulmasm: saglamak.

2.21 Gorevlendirilmesi halinde Hukuk Miisavirine vekilet etmek.

2.22 Igyerinde disiplinli bir galisma ortam: yaratmak.

2.23 Bagkanhifin Gergeklestirme Goreviisi olarak gerekli galiymalan ve satin alma faaliyetlerinin
yiiriitlilmesini saglamak.

2.24 Hukuk Misavirinin verecegi diger is ve iglemleri yapmak.




3. YETKILERI

3.1 Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahiptir.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir,

3.3 Gergeklestirme Gorevlisi yetkisine sahiptir.

3.4 Emrindeki personele is verme, yOnlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme, diizeltme.
gerektifinde uyarma, bilgi ve rapor isteme vetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICISI
Hukuk Miisaviri

5. ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
|dari, Teknik ve Yardime: Personel

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

6.1 Hukuk mezunu ve avukathk ruhsatina sahip olmak.

6.2 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek6&retim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.3 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.4 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak: sevk ve idare gereklermi bilmek,

6.5 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢8zme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Avukat, hukuk hizmetlerinin mevzuata uygun sekilde zh, etkin ve adii bir sekilde verine
getirilmesinden, hizmetleri ytritiirken mesleki ve etik ilke ve degerlere uygun hareket
edilmesinden. yukanda vazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirilmesinden Hukuk Misavirine karst sorumludur.

Av.M.Fatih CEPNi

ONAYLAYAN kuk Miisavirj
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GOREV TANIMI FORMU

quitnsi : | Necmettin Erbakan ﬂniversitmi
ORGANIZASYONEL Béllimii : | Hukuk Miisavirligi
AN Girevi : | Memur (Bilg. isit. VHKI )
BILGILER .
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Avalat/ Fukok Miisaviri
Astlan

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmas:, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsammda hazirlanmustir,

1. GOREVIN KISA TANIMI

Hukuk Miigavirlifinde viiriitilen hizmetlerin mevzuata uygun sekilde ve Necmettin Frbakan
Universitesi Rektorligii st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda hukuk
hizmetlerinin etkin ve verimli sekilde yiiritiiimesine yonelik birim gdrevierini yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULARI

2.1 Hukuk Misavirlidince hazirlanacak her titrld evraki, Resmi Yazigmalarda Uvgulanacak Fsas
ve Usuller Hakkinda Yénetmelik, genelge ve talimatlar dogrultusunda, dilbilgisi ve imla kurallarina
uygun sekilde hazirlamak, EBYS sistemiz tizerinden sirali amirlerin paraf ve imzasina sunmak,
gelen ve giden evraklan EBYS sistemine kayit etmek.

2.2 Hukuk Miisavirligine birime gelen her tirlii evrak ve dosyalan teslim almak, kaydim yapmak,
varsa evveliyatim tespit ederek bagh oldugu avukata iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili
ilgilive vermek.

2.3 Universite aleyhine ya da Universite tarafindan, adli ve idari yargn mercilerinde agilan
davalara iligkin olarak dosya acmak: bunlan sisteme kayit etmek, bttro islerinin tam ve zamamnda
yliritilmesini saglamak, usul hukuku y@niinden aksakliga yol agmamak i¢in dava dosyalarmi
kontrol etmek, sonucunu ilgili avukata bildirmek.

2.4 Yargi mercileri ile diger kamu kurum ve kuruluslan ile gergek ve tilzel kisiler tarafindan
Hukuk Milsavirliine gonderilen her tiirlii evrakin sisteme kaydim yapmak.

2.5 Hukuk Misaviri ve avukatlann talimat fizerine ara kararlannmn geregini yapmak, gerekli
mahkeme masraflanm makbuz kargihginda yatirmak ve sonucundan dosyas: takip eden avukata
bilgi vermek.

2,6 Evrak giivenligi ve gizlilige titizlikle uymak, amirlerinin bilgi ve onavim almaksizin figtincii
kigilere bilgi ve belge vermemek, dava dosyalan ve evrakla ilgili muhafaza devir ve tevdi
islemlerinin saglikl, giivenilir bir sekilde yapilmasim saflamak.

2.7 Misavirlik hizmetlerinin yiiriititimesine tliskin olarak yargi mercileri ile idari kurum ve
kuruluglara gonderilecek her tiirlil vaziy: hazirlayarak Hukuk Miisavirine teslim etmek.




2.8 Universitenin leh ve aleyhine agilan dava dosyalarin kayit aluna almak, elektronik ortamda
aryivlenmesini saglamak ve hukuk miigavirine teslim etmek,

2.9 Giden evraka Universite Dosya Planina uygun olarak say: vermek, gdnderilmesini saglamak
ve dosyalamak, hukuk hizmetlerine yénelik argiv hizmetlerini viiriitmek.

2.10 Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iligkin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hitktimleri geregince gerekli yazigmalan takip etmek.

2.11 Musavirligin idari hizmetlerine yénelik her tiirli st yazismalann hazirlanmas), dagiim ve
tebligi ile sayr verilmesi, dosyalama islemlerini tlgili mevzuat hitklimleri cergevesinde yerine
getirmek. Personelle ilgi gdreviendirme iglemleri ile, yurti¢i ve yurtdiss yolluk ve harcirahlarin
dizenlenmesi ve Gdeme islemlerinin yapiimasi ile personelin aynlis ve baslayis bildirgelerini ve
yazigmalarnini yapmak.

2.12 Hukuk Miigavirliginin tagimir mal islemlerini yiiritmek. Tasimr mallara iligkin her tiirlil is ve
islem, 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karaniyla yiiriirlize konulan Tasimnir
Mal Yénetmeligi hilktimleri geregince yliritiiliir,

2.13 Hukuk Migavirliginin, demirbas ve kirtasiye ihtiyaglari, genel tertip ve diizeni ile temizligi,
odalann ve demirbas esyamn bakimi ile ilgili isler hizmeti aksatmayacak, hizmet kalitesini
arttiracak ve siirekliligini saglayacak sekilde Universite Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg ile
koordine ve isbirlipi iginde gecikmeksizin yerine getirilir.

2.14 Hukuk Misavirliginden cikan evraklarin posta ilemlerini yiiriitmek, evrakin gonderilmek
lizere evrak subesine teslim edilmesi ve dosyamn durumuna gore postaya ve mahkemeye dogrudan
verilmesini saglamak, yargilamaya iligkin olarak adli veya idari yargi mercilerine génderilecek
evrak ile ilgili olarak gerekiyorsa mahkeme harc:, posta masrafl ve bilirkigi avansim yatirmak,

2.15 Hukuk Misavirliginde gorevli memurlar, kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve dogru
olarak yapilmasindan avukatlar ve Hukuk Miisavirine kars: sorumludurlar.

2.16 Gorevinden aynlan personelin islerinin takibi hususunda Hukuk Miisavirinin talimatlan
dogrultusunda diger personeller belirtilen gérevieri miligtereken yaparlar.

2.17 Misavirlikte hazirlanan evraklarn ilgili yerlere teslim edilmesini saglamak.

2.18 Miisavirligin mali ve muhasebe islemlerini yiirtitmek. ayniyat kayitlarini tutmak.

2.19 Mevzuattan kaynaklanan diger isler ile Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan verilen
gorevleri yapmak,

3. YETKILERI
3.1 Yukanida belirtilen giirev ve sorumlulukian gergeklegtirme yetkisine sahiptir,
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir,

4. EN YAKIN YONETICiSi
Avukat / Hukuk Miisaviri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

6.1 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun gozme
niteliklerine sahip olmak.




7. SORUMLULUK:

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ynetmelik!

ere uygun olarak yerine
getirirken, Avukat ve Hukuk Mlsavirine karsi sorumludur,

Av.M.Fatih CEPNI

ONAYLAYAN




