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Birimi  Hukuk Miisavirlii
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
En Yakm Yonetici Hukuk Miisaviri

Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galigmalar yapmak. Birimin
biiro is islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel evraktan mevzuat ve talimatlar dihilinde eksiksiz bir sekilde zamaninda ilgili birimlere
dagiliminm saglamak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydim1 yapmak, varsa evveliyatini
tespit ederek Avukatlara ve Hukuk Miisavirine iletmek, havale edilenleri zimmet karsihg
ilgiliye vermek,

Personellerin gorevlendirmeleri ile ilgili olur yazis1 hazirlamak,

Her tiirlii tebligati almak ve alinmasini saglamak,

Adli ve idari Yargi Makamlan tarafindan istenen bilgi ve belgeler icin ilgili birimlere yaz
yazmak,

Hukuk Miisaviri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islemlerin
yapilmasini saglamak ve sonucu ile ilgili bilgi vermek,

Durugma giinii gelen dava dosyalarim avukatlara en az bir giin 6nceden bildirmek,

Universite leh ve aleyhine acillan dava ve icra takiplerinin esas defterine islemek ve
arsivlenmesini saglamak, esas defterinin diizglin tutulmasini temin etmek

Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,

ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, bunlarin alinmasim
saglamak,

Giden evrakin kaydim yapmak, varsa gelen defterindeki kaydim kapatarak gonderilmesini
saglamak,

Gelen ve giden yazismalar i¢in dosya planina uygun olarak dosya tutmak,

Her ayin ilk haftasinda, gelen evrak defterinde kayd: kapatilmayan evraki/evraklan tespit
ederek geregini yapmak/yapilmasini saglamak,

Hukuk Miigaviri ve Avukatlarin talimati ile dava ve icra dosyalarim kontrol etmek, sonucu
hakkinda bilgi vermek,

MYS ve KBS'deki islemleri gergeklestirmek,

Avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islerin yapilmasim saglamak
(leh ve aleyhte agilan adli ve idari davalara ait dava, cevap, itiraz, temyiz vb.) ve havalesi
alinan dilekgelerin gerekli mahkemeye (posta ya da kargo) gonderimini saglamak i¢in zarfim
hazirlayarak postasini yapmak ve sonucundan bilgi vermek

Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yapmak,

Mahkeme giderleri i¢in avans agmak ve agilan avansi kapatmak,

Yilhik Faaliyet Raporlar hazirlamak,

Personel izin, rapor kullanimlarini takip etmek, Personel Daire Bagkanligina bildirmek,
Personelin degisen egitim/¢ocuk/mal bildirimi, kademe ve derece vb. durumlarimi Personel
Daire Baskanligina bildirmek.

EBYS kapsaminda verilen tiim yazigsmalar hazirlamak,

Yolluk islemlerini yapmak,

Tiim bu i ve islemler i¢in Avukata ve Hukuk Miisavirine karsi sorumlu olmak. }’/




TEBELLUG EDEN

ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev tanimi kapsamindaki tiim is ve islemler
lkonusundan gerekli bilgilendirme yapilarak ilgili
personele yaz teblig edilmistir.

21/07/2022 21/07/2022
Yahya 0Z Aynur CIHAN
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