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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Her turld tebligati almak.
Hukuk musavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenen islerin yapilmasini saglamak ve sonucu hakkinda

bilgi vermek.

Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve arsiv islemlerinin yapmak.

Universite leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerini esas defterine, fihrist defterine, bilgisayara islemek ve arsivlemek; defter ve
foylerin elektronik ortamda kayitlarini tutmak.

Hukuk Musavirligine gelen her tirlt evraki teslim almak, kaydini yapmak, énceden yapilmis varsa tespit ederek hukuk musavirine
iletmek, havale edilenleri ilgiliye vermek.

Hukuk musaviri ve avukatlarin talimatiyla dava ve icra dosyalarini kontrol etmek, sonucu bildirmek.

Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Gst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuratalmesini
saglamak.

Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

is saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
Kalite politikalari ve prosedturlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gliincellenmesine katki sunmak.

geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadidi zamanlarda vekalet edecek unvan: Hukuk isleri Ofisi Personeli

Aranan Nitelikler

e Universitelerin en az én lisans programlarindan mezun olmak.
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