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

	2. Kadro Unvanı
	Büro Personeli

	3. Görev Unvanı
	Soruşturma

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	Hukuk Müşaviri

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











			1-Görevli olduğu birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer düzenlemelere uygun olarak yerine getirmek.
2-Gelen ve giden evrakları birimde kullanılan programlara kaydetmek, dosyasını oluşturmak, süreçleri takip etmek ve sonuçlandırmak.
3-Soruşturma ve İnceleme konuları ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluşları tarafından istenilen bilirkişi raporlarının hazırlanması için gerekli yazışmaları yapmak.
4-İşlemi biten dosyalarının gerekli işlemlerinin yapılıp yapılmadığının kontrolü yapıldıktan sonra arşiv işlemlerinin süreçlerini takip etmek ve sonuçlandırmak.
5-Rektörlük Makamınca yürütülen inceleme/soruşturma işlemlerinin sekreteryasını yapmak.
6-Savcılık tarafından yürütülen ve görevsizlik kararıyla Üniversitemize intikal ettikten sonra İlgili Birimlerin takip etmesi gereken soruşturma ve inceleme dosyaları ile ilgili yazışmaları yaparak süreci takip etmek.
7-Görev alanına giren konularda teknolojik ve mevzuatta yapılan değişiklikleri gelişmeleri takip etmek.
8-Evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak ve saklamak, diğer birimlerle koordineli çalışmak.
9-Soruşturma Birimi personeli hukuki iş ve işlemler açısından Hukuk Hizmetleri Müdürlüğüne, idari iş ve işlemler açısından ise Destek Hizmetleri Müdürlüğüne bağlıdır.
10-Yürütmüş olduğu işlerde gizliliği sağlamak.
11-Hukuk Müşavirinin,Hukuk Hizmetleri Müdürünün, Destek Hizmetleri Müdürünün,Soruşturma Birim Sorumlusunun ve Şefin vereceği diğer işleri yapmak.







	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	

	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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