BiRIMI HUKUK MUSAVIRLIGI

GOREViI YAZI ISLERI GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Evraklarin takibi, arsivienmesi. Maas, tahakkuk, tasinir islemlerinin kontroli. Sorusturma takibi.

Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz avukatlarinin hazirladigi ve Universitemizin taraf oldugu adli, idari davalar ve icra
takipleriile ilgili yazismalari yapmak,

- idari ve akademik personel ile 6grenciler hakkinda agilan disiplin sorusturmalarinin yazismalarini
yapmak,

- Universite icindeki kisilere gizli ve acil olarak yapilmasi gereken tebligatlar teblig etmek,

- Birimin tahakkuk islerini yapmak,

- Kurum arsivine gidecek dosyalari hazirlayarak teslim etmek,

- Agilan dava ve takipleri bilgisayar ortamina kaydetmek,

- Birimin yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

- Resmi Gazeteyi e-mail yoluyla ilgililere gondermek,

- Malzeme eksigini belirlemek ve ilgili birimden temin etmek,

- Hukuk Misaviri ve Avukatlar tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu. 2547 sayili Kanun - Universitenin teskilat yapisi ve gérevleri.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
-En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

-Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

-Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligi bilmek.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Suresi




