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

	2. Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	3. Görev Unvanı
	Sekreter

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	Hukuk Müşaviri

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	1-Hukuk Müşavirliği ile ilgili haberleşmeyi sağlamak.
2-Hukuk müşavirine gelen evrakları kabul etmek, gelen evrakları ilgiliye sevk etmek.
3-Arabuluculuk Komisyonunun görevli olduğu toplantılarla ilgili avukatlara bilgi vermek.
4-Müşavirliğin e-posta adresine gelen iletileri kontrol etmek, ilgililere sevk etmek.
5-Duyuruları, toplantıları, benzeri etkinlik vb. hususları ilgililere bildirmek.
6-Müşavir tarafından görevlendirildikleri komisyon ve kurullarla ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
7-Personel özlük dosyalarını tutmak, yazılarını yazmak ve muhafaza etmek.
8-Personelin işe başlayış, terfi, intibak, saatlik/günlük/yıllık/mazeret vb. izinler, işten ayrılma, çekilme, istifa, takdir, uyarı, sicil, disiplin, çeşitli tazminat ve ödenek, sendika vb. kuruluşlar, gerekli tebligatlar hakkında resmî işlemlerini ve yazışmalarını yerine getirmek.
9-Personelin çeşitli yerlere görevlendirilmesi işlemlerini yürütmek.
10-EBYS üzerinden hukukî yazışmaları gerçekleştirmek.
11-Personel bilgileri, iletişim, telefon listesi, biyografi, foto albüm, birimi ve personeli ilgilendiren çeşitli duyurular, haberler ve ana sayfa fotoğrafı, etkinlikler doküman-belge vb. yayınlamak.
12-Müşavirliğimizde çalışan personellerin özlük dosyalarını oluşturmak ve muhafaza etmek.
13- Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin işlemlerini takip edilerek yazışmalarını yapmak.
14-Hukuk müşavirinin, hukuk hizmetleri müdürü, kurum avukatlarının, destek hizmetleri müdürünün ve şefin verdiği diğer işleri yapmak.


	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	




	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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