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Gorev

Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Ustii

Hukuk Musaviri

Vekili

Hukuk Musaviri

Nitelikler

Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal degisikliklerin takip etmek,
Mesleki alanda tecribeli olmak,
Dikkatli ve 6zenli olmak.

ilgili Mevzuat

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Hukuk Misavirligi Yonergesi

Gorev ve Sorumluluklar

Biro islerinin zamaninda ve dizenli bir sekilde ylrGtilmesini saglamak,

Sekreterlik hizmetlerini yuriitmek,

Hukuk Musavirligi ile ilgili her tiirlU tebligati almak, gelen evrak defterine kayit etmek,

Giden evrak kaydini yapmak, gelen evrak defterindeki kaydini kapatarak gonderilmesini saglamak,

Gelen ve giden yazismalar igin dosya planina gére dosya tutmak,

Evraklarla ilgili muhafaza devir ve tevdi islemlerini yapmak, havale edilenleri zimmet mukabili ilgiliye vermek,
ihtiyac duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, bunlarin alinmasini saglamak,

Birimin yil icerisinde yaptigi isler ve ylrattigi tim faaliyetlere iliskin rapor hazirlamak,

Kendisine verilen is ve islemlerin sonucu hakkinda bilgi vermek,

Durusma gunlerini takip ederek dava dosyalarini teslim etmek,

Yazilarin mevzuatta 6ngorilen sirede yazilmasini ve dagitilmasini saglamak,

Gorevinden herhangi bir nedenle ayrilirken kendisine verilmis bulunan dava ve icra isleriyle diger konulardaki
dosya ve isleri o glinkii durumu agikga belirtilen yazi ile Hukuk Misavirine teslim etmek,

Hukuk Musaviri tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin {izerine diisen calismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,
Yaptigl isle ilgili iyilestirme O©nerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylagsmak,

KYS ¢alismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Tasinir Kayit Yetkilisi,
Maas Mutemeti.

Mevcut Elektronik imzalar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Av. Mehmet Ali Uzun Av. Mehmet Ali Uzun Av. Mehmet Ali Uzun
Hukuk Musaviri Hukuk Musaviri Hukuk Misaviri
Hukuk Musavirligi Kalite Birim
Sorumlusu

Av. Mehmet Ali Uzun - (Hukuk Misaviri) - 22.08.2025

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: MAFDDEE Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys
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