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Birimi Hukuk Müşavirliği 
Görev Unvanı Avukat 

En Yakın Yönetici Hukuk Müşaviri 
Yokluğunda Vekâlet Edecek - 

 
Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 
Bartın Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli 
tüm faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları 
yapmak. Hukuki düzenlemelere ve hukukun genel ilkelerine bağlı, gelişime açık, hızlı ve güvenilir 
hizmet anlayışı ile en iyi hizmeti sunmak. 
 

 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
 Üniversitenin leh ve aleyhindeki her çeşit dava, icra takibi ve diğer hukuki ihtilaflarla ilgili 

işlemleri yürütmek ve neticelendirmek, şartname, anlaşma, vekâletname, ihbarname, 
kefaletname, sözleşme vb. hukuki evraklar düzenlemek veya ilgili birimler tarafından 
düzenlenenler hakkında hukuki mütalaa hazırlamak, 

 Yargı mercilerinden yapılacak tebligat ile diğer kişi ve kurumların hukuk müşavirliğinin görev 
alanına giren konularda gönderdiği tebligat hakkında gereğini yapmak, 

 Kanun, tüzük, yönetmelik ve sair mevzuatı incelemek ve değişiklikleri takip etmek, Hukuk 
Müşaviri tarafından kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip ve işlerle ilgili 
hukuki işlem ve idari muameleleri yapmak, 

 Hukuk Müşavirliğinden görüş istenilen hususlarda mütalaa hazırlamak, kendilerine verilen 
dava ve takiplere ait evrakın düzenli bir şekilde dosyalanmasını sağlamak,  

 Hukuk Müşavirliğinden bir temsilcinin de hazır bulunması istenilen toplantılara müşavirlik 
adına katılmak ve hukuki görüş bildirmek,  

 İşlerin yürütülmesinde yazı işleri bürosu personelini mevzuata ve görev dağılımına uygun 
olarak sevk etmek,  

 İşlerin yürütülmesi ile ilgili aksayan yönleri Hukuk Müşaviri ile paylaşmak ve çözüm önerileri 
sunmak, gerektiğinde Hukuk Müşavirine vekâlet etmek. 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 
çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş 
sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 

 Avukat, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 
yerine getirirken Hukuk Müşavirine karşı sorumludur. 
 

 
TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 

 
 

… / … / 2019 
 
 
 
 

Ad-Soyad 
İmza 

 
… / … / 2019 

 
 

Ad-Soyad 
İmza 
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