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Birimi Hukuk Misavirligi

Gorev Unvam Biiro Personeli

En Yakin Yonetici Hukuk Miisaviri- Kiirsat DARAK
Yoklugunda Vekilet Edecek Biiro Personeli

Gérevin/Isin Kisa Tanimi

Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ve birimin tiim faaliyetleri ile ilgili
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak biiro islerini yapar.

Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Hukuk Miisavirliginin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cergevesinde yiiriitmek

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak varsa
evveliyatm tespit ederek Hukuk Miisavirine veya gerektiginde Avukata iletmek, havale edilenleri
zimmet mukabili ilgiliye vermek, ¢ogaltmak tasnif etmek argivlemek, birimden ¢ikan her tiirlii yazi
ve dokiimani dagitima hazirlamak

Kendisine havale edilen is ve igler ile evraklarin/yazilarin gérev tanimina uygun olarak yapmak,
gerekli yazismalar1 hazirlamak, kayit, yazi ve sevk islerine yardim etmek

Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek, Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda
yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak

Hukuk Miisaviri ve avukatlar tarafindan adli ve idari mercilerde, kamu/6zel kurum ve kuruluslarda
yerine getirilmesi istenilen islerin takibinin yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek
Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati lizerine ara kararlarinin geregini ve icra islemlerini yapmak,
gerekli masraflar1 makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek

Universite leh ve aleyhine agilan dava ve icra takiplerini kayit defterine, bilgisayar ve takip
foylerine islemek ve arsivlenmesini saglamak, tiim defter ve foyleri gerektigi gibi ve giinii giiniine
tutmak

Birimin yillik faaliyet raporlarin, stratejik planini, i¢ degerlendirme raporunu hazirlamak
Mutemetlik ve avans ile ilgili gérevleri yerine getirmek,

Birim WEB sitesi ile ilgili gerekli diizenlemeleri yapmak

Hukuk Miisavirince, avukatlarca verilen diger gérevleri yapmak

Belge yonetimi ve arsiv gérevlerini yerine getirmek

Birimin y1llik faaliyet raporlarini, stratejik planini, i¢c degerlendirme raporunu hazirlamak
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Birimi Hukuk Miisavirligi
Gorev Unvam Biiro Personeli- Abdullah OZCELIK
En Yakin Yonetici Hukuk Miisaviri
Yoklugunda Vekilet Edecek Biiro Personeli

Gorevin/Isin Kisa Tanmmi

Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ve birimin tim faaliyetleri ile ilgili
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak biiro islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hukuk Miisavirliginin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak varsa
evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine veya gerektiginde Avukata iletmek, havale edilenleri
zimmet mukabili ilgiliye vermek, ¢ogaltmak tasnif etmek arsivlemek, birimden gikan her tiirlii yazi
ve doktimani dagitima hazirlamak

Kendisine havale edilen is ve isler ile evraklarin/yazilarin gérev tanimma uygun olarak yapmak,
gerekli yazismalari hazirlamak, kayit, yazi ve sevk islerine yardim etmek

Géorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Y&netim sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak

Hukuk Miisaviri ve avukatlar tarafindan adli ve idari mercilerde, kamu/6zel kurum ve kuruluslarda
yerine getirilmesi istenilen islerin takibinin yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek
Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati iizerine ara kararlarinin geregini ve icra islemlerini yapmak,
gerekli masraflart makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek

Universite leh ve aleyhine agilan dava ve icra takiplerini kayit defterine, bilgisayar ve takip
{Bylerine islemek ve argivlenmesini saglamak, tiim defter ve foyleri gerektigi gibi ve giinii giiniine
tutmak

Birimin y1llik faaliyet raporlarini, stratejik planini, i¢ degerlendirme raporunu hazirlamak

Izin ve 6zliik ile ilgili gorevleri yerine getirmek

Tagmir kayit sistemi ile ilgili gérevleri yerine getirmek

Hukuk Miisavirince, avukatlarca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BKYS de belirtilen diger gérevleri yerine getirmek

Birimin yillik faaliyet raporlariny, stratejik planini, i¢ degerlendirme raporunu hazirlamak
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