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Başlama 

Tahakkuk ödemelerine ilişkin evraklar birime ulaştığında sorumlu personel tarafından gerekli 

kontrolü yapılır. 

Sorumlu: Birim Veri Giriş Görevlisi 

Ödemelere ilişkin MYS sisteminden harcama talimatı ve 

akabinde ödeme emirleri oluşturulur. 

Sorumlu: Birim Veri Giriş Görevlisi 

Oluşturulan harcama talimatı ve ödeme emri belgelerinin nüshaları gerçekleştirme görevlisi ve 

harcama yetkilisi tarafından imzalanır  

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Personeli 

Ödeme belgeleri sorumlu personel tarafından ödemeye ilişkin ek belgelerle birlikte muhasebe 

birimine gönderilir. 

Sorumlu: Birim Veri Giriş Görevlisi 

Bitiş 
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Başlama 

3. Şahsın açmış olduğu davaya binaen Üniversitemize E-posta veya posta yoluyla tebligat 

gelmesi. Hukuk Müşaviri tarafından Avukata havale yapılması. 

Sorumlu: Gelen Evrak ve Arşiv Şube Müdürlüğü Personeli, Hukuk Müşaviri 

Açılmış olan dava ile ilgili, biriminden bilgi/belgenin süresi içerisinde cevap istenmesi. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Personeli 

İlgili birimden cevap geldikten sonra süresi içerisinde birim bilgileri ve ilgili mevzuat 

hükümleri çerçevesinde cevap dilekçesinin hazırlanarak İlgili mahkemesine UYAP 

üzerinden veya fiziki olarak elden teslim edilmesi. 

Sorumlu: Gelen Evrak ve Arşiv Şube Müdürlüğü Personeli, Hukuk Müşaviri 

 

Mahkeme tarafından duruşma gününün tebliğ edilmesine müteakip mahkeme 

duruşmalarında ve keşiflerde Üniversitemizi temsil etmek. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Avukatı 

Üniversitemiz aleyhine husus 

olması durumunda dosyayı 

istinaf etmek ve istinafında 

aleyhe olması durumunda temyiz 

etmek ve hükmü yerine etmek ve 

İlgili birime kararı göndermek. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği 

Avukatı 

 

 

Mahkeme Kararı 

Aleyhe/Lehe mi? 

Aleyhe Lehe 

Üniversitemiz Lehe husus 

olması durumunda hükmü 

yerine getirmek ve İlgili 

birime kararı göndermek. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği 

Avukatı 

Bitiş 
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Başlama 

Birimlerden gelen icra takibine konulacak alacaklara ait bilgi ve belgeler bilgisayar 

işletmeni tarafından Hukuk Müşavirliği Esasına kaydedilir 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Bilgisayar İşletmeni 

Hukuk Müşaviri tarafından avukata havale edilir. 

Sorumlu: Hukuk Müşaviri 

Avukat tarafından icra takibi hazırlanarak ilgili icra dairesinde takip açılır 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Avukatı 

İcra takibine 

itiraz 

Var/Yok 

Var Yok 

İcra takibine itiraz yoksa alacağı tahsil 

etmek için gerekli iş ve işlemler yapılır. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Avukatı 

İcra takibine itiraz varsa 

itirazın iptali davası açılır. 

Sorumlu: Hukuk 

Müşavirliği Avukatı 

Tahsilat olduğunda dosya işlemden 

kaldırılır. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Avukatı 

Bitiş 
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Başlama 

Adli, idari ve diğer kurumlar nezdinde yapılan hukuki yazışmalara ilişkin evraklar birime ulaşır  

Hukuk Müşaviri tarafından avukata havale edilir 

Sorumlu: Hukuk Müşaviri 

Bitiş 

İlgili mevzuatlarında belirtilen süreler içerisinde avukat tarafından cevabi yazıları yazılır. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Avukatı 
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Başlama 

Birimlerden Hukuk Müşavirliğine hukuki mütalaa talebi 

gelir. 

Sorumlu: Birim İdari/Akademik Personeli 

İlgili mevzuata göre inceleme yapılır. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Avukatı 

Hukuki mütalaa hazırlanır ve ilgili 

birimine gönderilir. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Avukatı 

Bitiş 
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Başlama 

 

Birimler tarafından gelen bilgi ve belgeler tarafından Hukuk Müşavirliğinin kayıt işlemleri 

yapılarak kaydedilir. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Bilgisayar İşletmeni 

 

Hukuk Müşaviri tarafından avukata havale edilir. 

Sorumlu: Hukuk Müşaviri 

Avukat tarafından hazırlanan dava dilekçesi ve ekleri UYAP üzerinden veya ilgili mahkemenin 

bulunduğu adliyeden açılır. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Avukat 

Bitiş 
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Başlama 

CİMER otomasyonuna düşen başvurular, başvurunun içeriğine göre ilgili 

birime yazılır. 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Avukatı 

İlgili birimlerden süresi içerisinde gelen cevaplar başvurucuya iletilir 

Sorumlu: Hukuk Müşavirliği Bilgisayar İşletmeni 

Bitiş 
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