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	1. Birim/ Alt Birim
	Hukuk Müşavirliği / Destek Hizmetleri Müdürlüğü

	2. Kadro Unvanı
	Memur

	3. Görev Unvanı
	Kalem Personeli

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	 Hukuk Müşaviri

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	1-Büro işlerinin zamanında ve düzenli şekilde yürütülmesini sağlamak.
2-Üniversite ile ilgili dava ve icra takiplerinden kaynaklanan UETS’den /elektronik tebligat ve posta yoluyla gelen her türlü tebligatı almak ve EBYS’ye kaydını yapmak.
3Üniversite tarafından ya da Üniversiteye karşı açılacak davalar ve icra takipleri için dosya açmak, dosyanın HBS kaydını yapmak.
4-Birimlerden Müşavirliğe gelen belgeleri teslim almak, gelen yazının eklerinin tamam olup olmadığını incelemek, belgelerin evveliyatı varsa bunları ekledikten sonra ilgili avukata,hukuk hizmetleri müdürüne ya da müşavire teslim etmek.
5-Birimlerden Hukuk Müşavirliğine gelen evrakın ilgili personelini tespit ederek ona gönderimini sağlamak, ilk kez gelen bir evrak ise hukuk müşaviri veya hukuk müşavirinin yetkilendirdiği kişiye havalesine sunmak.
6-Müşavir, hukuk hizmetleri müdürü, destek hizmetleri müdürü ve kurum avukatlarınca
yerine getirilmesi istenen işleri gecikmeksizin yapmak ve sonucu hakkında bilgi vermek.
7-Evraklarla ilgili muhafaza, devir işlemleri ile avukatlar tarafından arşiv edilen dosyaların gecikmesizin HBS’ye kayıtlarını yapmak.
8-Duruşma gün ve saatlerini kaydetmek ve önceki haftanın son iş gününde duruşmaları tebliğ etmek ve duruşma dosyalarını ilgili avukata teslim etmek.
9-Hukuk hizmetleri müdürü ve kurum avukatlarının takip etmekte oldukları dava ve icra dosyalarındaki her türlü dosya işlemlerinin safahatını, Müşavirlik icra programına ve PS’ye işlemek, masraf ve ödeme belgelerinin bir suretini dosyaya koymak.
10-Müşavirin belirleyeceği zamanlarda dava dosyası dolaplarının kontrolünü ve düzenini sağlamak, müşavir, hukuk hizmetleri müdürü destek hizmetleri müdürü ve kurum avukatları tarafından görev alanlarıyla ilgili verilen diğer işleri yapmak.
11-Müşavirliğe fiziki gelen her türlü evrakı teslim almak, kaydını yapmak, varsa evveliyatını tespit ederek ilgilisine iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgiliye vermek.
12-Gelen ve giden yazışmalar için dosya planına göre dosya tutmak.
13-Müşavir, hukuk hizmetleri müdürü destek hizmetleri müdürü ve kurum avukatlarının talimatıyla dava ve icra dosyalarını kontrol etmek, sonucu bildirmek.
14-Müşavir, hukuk hizmetleri müdürü ve kurum avukatlarının talimatı üzerine ara kararların gereğini ve icra işlemlerini yapmak gerekli masrafları makbuz karşılığında yatırmak, makbuzların dosyaya intikalini sağlamak ve sonucu hakkında dosyanın sorumlusu kurum avukatına bilgi vermek.
15-Gerektiğinde kayıt, yazı ve sevk işlerine yardım etmek.
16-Arşiv çalışmalarını düzenli olarak yapmak ve arşivin düzenli olmasını sağlamak.
17-Müşavir tarafından görevlendirildikleri komisyon ve kurullarla ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
18-Haftalık duruşma listesini hazırlayıp tüm avukatlara teslim etmek.
19-İstinaf, temyiz, karar düzeltme vb. kanun yollarından sonra dosyanın yeni esas numarası alması halinde işbu kayıtları HBS’ye işlemek.
20-Hukuk müşaviri, hukuk hizmetleri müdürü, destek hizmetleri müdürü, şef ve kurum avukatlarının verdiği diğer işleri yapmak.


















	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	

	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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