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Avukat

Gorev Alanm

1.

Universitemizin personel, 6grenci, diger kisi ve kurumlarla olan
uyusmazliklarinda, adli ve idari yargt mercileri Oniinde
Universitemizi vekil sifatiyla temsil ederek haklarini savunmak,

Universitemiz idari tasarruflarmin hukukun genel ilkeleri ile
yiiriirlitkteki mevzuata uygun olarak icra edilmesini saglamak,
anlasmazliklar1 onleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak,
uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢oziimii konusunda miitalaa
vermek ve hukuki konularda danismanlik yapmak.

Temel Girev ve
Sorumluluklar:

. Universitenin tasarruflarinin, yiiriirlikkteki mevzuata uygun

olarak icrasinda idareye yardimci olmak, amaglarini daha iyi
gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
¢alismalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri
hazirlamak,

Anlagmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak,
uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa
vermek,

Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dig
tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargiya intikal eden
diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda idareyi temsil etmek, her
tiirld adli ve idari davalar ile icra takiplerini ve tahkim
konularini mahkeme, hakem ve icra dairelerinin nezdinde takip
etmek ve sonuglandirmak,

Kurum adina ihtarname, ihbarname diizenlemek, adli ve idari
yargl mercileri ile icra daireleri ve noterlerden Kuruma
yapilacak tebligatlarin hukuki gereklerini yapmak,

Rektorlilk ve Genel Sekreterlik makamlarinin istedigi konularda
hukuki goriis bildirmek,

Rektorlilk makaminin talimat: tizerine idari ve akademik

HAZIRLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.

Stratejik Yénetim ve Planlama Birimi Y6neticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu

KONTROL EDEN
Ulkit SU BILGIN

ONAYLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.
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10.
11.
12,

13
14.
L

personel ile 6grenciler hakkinda agilan (Toplu ve stireklilik arz
eden 6grenci olaylarinda Rektorliikge agilan) disiplin ve ceza
sorusturmalarinin yazismalarini yapmak, diger birimlerce
yapilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin hukuka uygunlugunu
denetlemek,

Rektorlikk ve Genel Sekreterlik makaminin talebi tizerine
anlagmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, protokol ve
s6zlesmeler diizenlemek veya ilgili birimlerce diizenlenmis olan
ve gOriis istenenler hakkinda hukuki miitalaa hazirlamak,

Idare hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve
kuruluglar tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare
birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare ile
tiglincti kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iliskin isleri
inceleyip hukuki miitalaasini bildirmek,

Idarece hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra
takipleri ve tahkim ile ilgili islemleri koordine etmek, izlemek
ve denetlemek,

Egitim Komisyonu’nda danigmanlik gérevi yiiriitmek,
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati takip etmek,

Birimin performans gostergeleri ve gergeklestirme raporunu,
kamu hizmet envanterini, biitgesini, gelisme plani, stratejik
plan, faaliyet raporlarini imzalamak,

Birimin harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek,
Etik Kurul tiyeligi yapmak.

Kurumun Arabuluculuk Komisyon tiyeligi gbrevini yiirlitmek.

Yetkileri

2.

3
4,

Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dig
tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargiya intikal eden
diger her tiirlti hukuki uyusmazliklarda ve yargiya intikal
etmemis olsa dahi diger kisi ve kurumlarla olan hukuki
iligkilerde idarexli temsil etmek,

Birim personeli arasinda is ve gérev dagilimim yapmak,
koordine etmek, izlemek ve denetlemek,

UBYS, e-biitceyi kullanmak,
[lgili mevzuat ile tanman diger yetkiler

HAZIRLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ulkii SU BILGIN Nuretdin MEMUR

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y6neticisi Genel Sekreter V.
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Temel Teknik Yonetsel

1. 657 sayili
Kanun’un
36,48,68 md.

2. Yiiksek&gretim
Ust Kuruluslar: ile
Yiiksekdgrenim
Kurumlari

Ozel Bilgileri
paylagsmama,
Hukuki analiz ve
muhakeme

Resmi yazisma i
yapabilme,

usulleri bilgisi,

Yetkinlik Diizeyi

Personeli Gorevde
Yiikselme ve
Unvan Degisikligi

Bilgisayar ve ofis
araglarini
kullanabilme

Zaman yonetimi,
Temsil kabiliyeti,

Sézli ve yazilt

.y Swiy . e
Yonetmeligi’nde anlatim becerisi.

belirtilen sartlar:
tasimak.

3. Hukuk Fakiiltesi
mezunu olmak.

Analitik diigiinebilme

Analiz yapabilme

Ozel Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei
Ekip liderligi vasfi

P SO e R B

Empati kurabilme

10. Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

11. Hizl1 diiginme ve karar verebilme
12. Hizl1 not alabilme

13. Hizl1 uyum saglayabilme

Géorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

14. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
15. Hosgoriilii olma

16. [kna kabiliyeti

17. Ileri diizey Ingilizce

18. Inovatif, degisim ve gelisime a1k

19. Koordinasyon yapabilme

20. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
21. Matematiksel kabiliyet

KONTROL EDEN
Ulki SU BILGIN
Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y tneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu

HAZIRLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.

ONAYLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.
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22
23,
24.
25.
26.
24,
28.
29,
30.
31.
32.
33
34.
35.
36.
3.

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

S6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

Diger Girevlerle Iliskisi

Birim dahilinde calisan personel ile bilgilendirme ve
yonlendirme iligkisi.

124 sayili Yiikseksgretim Ust Kuruluglan fle Yiksekogretim
Kurumlarinin Idari Tegkilatt Hakkinda Kanun Hiikkmiinde
Kararnamenin 26. Maddesi

Xasal Dokl 2. 659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri Ve Ozel
Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin
Kanun Hiikmiinde Kararname
TEBLIG EDEN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi-Soyad: Kadro Unvam Tarih imza
1 | Fatma GULMEZOGLU Hukuk Miisaviri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nuretdin MEMUR Ulkit SU BILGIN Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V. Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y 6neticisi Genel Sekreter V.
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nuretdin MEMUR Ulki SU BILGIN Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V. Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y6neticisi Genel Sekreter V.
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birim Ad1 Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Adi Miisavirlik
Gorev Unvam Avukat
Gorevin Bagh Oldugu Unvan ..
- . .g- . g . Hukuk Miisaviri
(Ust Yonetici/Yoneticileri)
Astlar Memur

Vekilet/Gorev Devri -

1. Universitemizin personel, 8grenci, diger kisi ve kurumlarla olan
uyusmazliklarinda, adli ve idari yargi mercileri Oniinde
Universitemizi vekil sifatiyla temsil ederek haklarini savunmak,

2. Universitemiz idari tasarruflarinmn hukukun genel ilkeleri ile
yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak icra edilmesini saglamak,
anlasmazliklar1 Onleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak,
uyusmazliklarin sulh yoluyla c¢oziimii konusunda miitalaa
vermek ve hukuki konularda danigmanlik yapmak.

Gorev Alam

1. Universitenin taraf oldugu, her tiirlii adli ve idari davalar ile icra
takiplerini ve tahkim konularini mahkeme, hakem ve icra
dairelerinin nezdinde takip etmek ve sonug¢landirmak,

2. Kanun, tliziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve
degisiklikleri takip etmek, mevzuatlarin giincel halini Kamu
Mevzuat Sistemine(KMS) islemek ve kaydini tutmak,

3. Kurum adina ihtarname, ihbarname diizenlemek, adli ve idari
yargli mercileri ile icra daireleri ve noterlerden kuruma
yapilacak tebligatlar: tebelliig etmek, bunlara cevap vermek,

Temel Gérev ve hukuki gereklerini yapmak,

Sorumluluklar 4, Hukuk Miisaviri tarafindan kendisine tevdi olunan dava, icra

takibi ile sair takip ve islerle ilgili hukuki ve idari islemleri
yvapmak, Hukuk Miisavirlifinden goriis istenen hususlarda
miitalaa hazirlamak,

5. Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamlarinin talimati {izerine
idari ve akademik personel ile &grenciler hakkinda agilan
(Toplu ve stireklilik arz eden 63renci olaylarinda Rektorliikce
acilan), Hukuk Miisaviri tarafindan kendisine tevdi olunan,
disiplin ve ceza sorusturmalarinin yazigmalarim yapmak,

6. Vekaletnameler, ihbarnameler, protokoller diizenlemek veya

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma GULMEZOGLU Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y 6neticisi Hukuk Miisaviri
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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ilgili daire ve subelerince diizenlenmis ve goriis istenenler
hakkinda hukuki miitalaa hazirlamak,

7. ldare hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve
kuruluglar1 tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare
birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklar1 ve idare ile
tigtincli kigiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iligkin isleri
inceleyip hukuki miitalaasim bildirmek,

8. Birimin performans gostergeleri ve gergeklestirme raporunu,
kamu hizmet envanterini, blitgesini, gelisme plani, stratejik
plan, faaliyet raporlarinin hazirlanmasinin takip ve kontroliinii
yapmak

9. Birimin gerceklestirme gorevlisi hizmetini yapmak,

10. Hukuk Miisaviri tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yapmak.

11. Hukuk Misavirinin bulunmadigi yer ve zamanlarda, Hukuk
Miisavirine vekalet etmek,

1. Universitenin taraf oldugu her tiirlii adli ve idari davalarda, i¢ ve
dig tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargiya intikal
eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda ve yargiya intikal

L etmemis olsa dahi diger kisi ve kurumlarla olan hukuki
Yetkileri iliskilerde idareyi temsil etmek,

2. UBYS, e-Biitge, KMS (Kamu Mevzuati Sistemi) ve HYS
(Hukuk Yénetim Sistemi) programlarini kullanmak

3. Ilgili mevzuat ile taninan diger yetkiler

Temel Teknik Yonetsel

1. 657 Sayﬂl Ozel Bllgﬂel‘l
Kanun’un paylasmama,
36,48,68 md. Hukuki analiz ve

. YlikSEkOgretlm Resmi yazisma muhakeme
. Ust Kuruluslar: il “bilots yapabilme,
Yetkinlik Diizeyi ki | L ONBRL, N
tiksekdgrenim Bilgisayar ve ofis aman yonetimi,
Kurumla-rl ) araglarin Sozlii ve yazili
Personeli Gorevde Vil lahitsas anlatim becerisi,
Yikselme ~ ve Temsil kabiliyeti
Unvan Degisikligi yet
Ydnetmeligi’nde
belirtilen  sartlar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAl\i
Fatma GULMEZOGLU Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri Stratejik Ydnetim ve Planlama Birimi Yoneticisi Hukuk Miisaviri
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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tagimak.
3. Hukuk Fakiiltesi
mezunu olmak
1. Analitik diisiinebilme
2. Analiz yapabilme
3. Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
4. Ozel Bilgileri paylasmama
5. Degisim ve gelisime agik olma
6. Diizgiin diksiyon
7. Dtizenli ve disiplinli caligma
8. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer
9. Ekip liderligi vasfi
10. Empati kurabilme
11. Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
12. Hizli diigtinme ve karar verebilme
13. Hizli not alabilme
14. Hizl1 uyum saglayabilme
15. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Gorev Icin Gerekli 16. Hoggtriili olma

Beceri ve Yetenekler

17. Ikna kabiliyeti

18. Orta diizey Ingilizce

19. Inovatif, degisim ve gelisime agik
2Q. Koordinasyon yapabilme

21. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
22. Matematiksel kabiliyet

23. Muhakeme yapabilme

24, Miizakere edebilme

25. Planlama ve organizasyon yapabilme
26. Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
27. Sabirli olma

28. Sistemli diistinme giiciine sahip olma
29. Sorun ¢6zebilme

30. Sonug odakli olma

31. Sorumluluk alabilme

32, Sozlii ve yazili anlatim becerisi

33. Stres yonetimi

HAZIRLAYAN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y&neticisi Hukuk Miigaviri
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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34. Temsil kabiliyeti

35. Ust ve astlarla diyalog

36. Yogun tempoda galisabilme
37. Yonetici vasfi

38. Zaman yonetimi

Birim dahilinde caligan personel ile bilgilendirme ve

Diger Gorevlerle Iliskisi yonlendirme iligkisi,

1. 124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde
Kararnamenin 26. Maddesi

Yasal D kl . N
ARRLEATRAERE 2. 659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri Ve Ozel
Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin
Kanun Hiitkmiinde Kararname
TEBLIiG EDEN
Av. Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miigaviri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
| h‘nge ERCAN DIKCAM Avukat 17.09.2018
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma GULMEZOGLU Ulkil SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri Stratejik Yoénetim ve Planlama Birimi Yoneticisi Hukuk Miisaviri
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birim Ad Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Adi Miisavirlik

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh Oldugu Unvan
(Ust Yonetici/Yoneticileri)

Hukuk Miisaviri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Hukuk Miisavirligi’nin gérev alanina giren tiim konular.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

o o]

Universitemiz avukatlarinin hazirladign ve Universitemizin
taraf oldugu adli davalar, idari davalar ve icra takipleri ile
ilgili yazigmalar ve diger idari yazigmalar1 yapmak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlti evraki ve tebligat: teslim
almak varsa evveliyatin tespit ederek Hukuk Miisavirine ve
avukata iletmek,

Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimat: iizerine adli ve idari
mercilerde yerine getirilmesi istenilen igleri yapmak, gerekli
masraflart makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi
vermek,

Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamlarinin talimati {izerine
idari ve akademik personel ile 6grenciler hakkinda agilan
(Toplu ve siireklilik arzeden &grenci olaylarinda Rektorliikge
agilan) disiplin sorusturmalarinda yeminli katiplik yapmak,
sorusturmalarin yazismalarini yapmak, bilgisayar ortaminda
kaydedilmesi,  diizenli  olarak  dosyalanmasini  ve
arsivlenmesini saglamak,

Durusma giinlerini takip ederek, dava dosyalarini durusmaya
girecek avukata teslim etmek,

Kurum argivine gidecek dosyalari hazirlayarak teslim etmek,
Dava ve takipleri, dava takip defterine, karar defterine ve
fihriste islemek, bilgisayar ortamma kaydetmek ve yeni
davalara dosya agmak,

Birimin yillik faaliyet raporlarim hazirlamak,

Universitenin mevzuat bilgisini KMS’ye (Kamu Mevzuat

HAZIRLAYAN
Imge ERCAN DIKCAM

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ulki SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU

Avukat Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y&neticisi Hukuk Miisaviri

Kalite Birim Sorumlusu

Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Sistemi) girisini yapmak.

10. Hukuk Miisavirliginin kurum disina gidecek evraklarinin
posta islemlerinin yapilmasi ve gonderilmek tizere evrak kayit
posta sorumlusuna teslim edilmesi.

11. Hukuk Misavirligine adli mercilerden gelmis ve kanuni siiresi
bulunan biitiin evraklarin takibini yapmak ve siiresinden dnce
ilgili dosya ile birlikte birim amirine sunmak.

12. Hukuk Miisaviri ve avukatlar tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yapmak.

13. Birimin argivini diizenlemek.

14. Birimin web sayfas1 dlizenlemek.

Yetkileri 1. 657 say. Devlet Memurlar: Kanununun verdigi yetkiler.
etkileri g g ; 2 -

2. Universitenin KMS (Kamu Mevzuat Sistemi) Yetkilisi.

Temel Teknik Yonetsel
657 sayil Devlet RCSII;li .YEZIIS'HI.& Ozel Bilgileri
Yetkinlik Diizeyi Il\</Iemurla1(‘11 usulier1 buigist, paylasmama,
anununda Bilgisayar ve ofis I
belirtilen sartlar araglarini Zaman yopetimi.
tasimak. kullanabilme

1. Analitik diislinebilme

2. Analiz yapabilme

3. Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

4. Ozel Bilgileri paylasmama

5. Degisim ve gelisime agik olma

6. Diizgiin diksiyon

Gérev icin Gerekli 7. Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Beceri ve Yetenckler 8. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
9. Hosgoriili olma

10. Tkna kabiliyeti

12. Matematiksel kabiliyet
13. Zaman y0Onetimi

11. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

HAZIRLAYAN
Imge ERCAN DIKCAM
Avukat
Kalite Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkit SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y&neticisi Hukuk Miisaviri
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Diger Gorevlerle Iliskisi

Birimin diger esdeger gdrevli personeli ile; karsilikli 6grenme,
isbirligi ve esgiidiim iligkisi.

657 say. DMK. ve 659 say. KHK.

Yasal Dayanaklar
TEBLIiG EDEN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miigaviri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
< Bilgisayar
1 | Atakan UCASOGLU oL slsaya 17.09.2018
Isletmeni
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
imge ERCAN DIKCAM Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yoénetim ve Planlama Birimi Yoneticisi Hukuk Miisaviri

Kalite Birim Sorumlusu

Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birim Adx Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Ad Misavirlik
Gorev Unvan Memur (Teknisyen)
Gorevin Bagh Oldugu Unvan ..
= g Hukuk Miisaviri

(Ust Yonetici/Yoneticileri)

Astlar

Vekilet/Gorev Devri

Goirev Alam

Hukuk Miisavirligi’'nin gérev alanina giren tiim konular.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

&

. Universitemiz avukatlarinin hazirladigi ve Universitemizin

taraf oldugu adli davalar, idari davalar ve icra takipleri ile
ilgili yazigmalar1 ve diger idari yazigmalar yapmak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki ve tebligat: teslim
almak varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine ve
avukata iletmek,

Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati lizerine adli ve idari
mercilerde yerine getirilmesi istenilen isleri yapmak, gerekli
masraflar1 makbuz karsilifinda yatirmak ve sonucundan bilgi
vermek,

Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamlarinin talimati tizerine
(devlet giivenligi aleyhine faaliyet gdsteren orgiit) idari ve
akademik personelin idari sorugturmalarinda yeminli katiplik
yapmak, sorusturmalarin yazigmalarini yapmak, bilgisayar
ortaminda kaydedilmesi, diizenli olarak dosyalanmasini ve
argivlenmesini saglamak,

Durusma glinlerini takip ederek, dava dosyalarin1 durusmaya
girecek avukata teslim etmek,

Kurum arsivine gidecek dosyalar1 hazirlayarak teslim etmek,
Dava ve takipleri, dava takip defterine, karar defterine ve
fihriste iglemek, bilgisayar ortamina kaydetmek ve yeni
davalara dosya agmak,

Hukuk Miisavirlifinin Harcama Yetkilisi Mutemetligini
yaparak ihtiya¢ dogrultusunda avans ¢ekmek ve siiresi i¢inde

HAZIRLAYAN
imge ERCAN DiKCAM
Avukat
Kalite Birim Sorumlusu

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

KONTROL EDEN
Ulku SU BILGIN

ONAYLAYAN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri
Yoneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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yapilan masraflara ait belgeler ile ¢ekilen avansin kapamasini
yapmak.

9. Birimin yillik faaliyet raporlarim hazirlamak,

10. Tasimnir kayit kontrol yetkilisi olarak gdérev yapmak, birimin
demirbas, kirtasiye, malzeme eksiklerini belirlemek ve ilgili
birimden almak,

11. Hukuk Misgavirliginin kurum disina gidecek evraklarinin
posta islemlerinin yapilmasi ve génderilmek iizere evrak kayit
posta sorumlusuna teslim edilmesi.

12. Hukuk Miisavirligine adli mercilerden gelmis ve kanuni siiresi
bulunan biitlin evraklarin takibini yapmak ve stiresinden énce
ilgili dosya ile birlikte birim amirine sunmak.

13. Hukuk Misaviri ve avukatlar tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yapmak.

1. 657 say. Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler,

o 2. Harcama Yetkilisi Avans Mutemetligi.
Yetkileri ———
3. Tasiur Kayit ve Kontrol Yetkililigi.
Temel Teknik Yonetsel
657 sayili Devlet Resmi yazigma Ozel Bilgileri
Yetkinlik Diizeyi Memurlari usulleri bilgisi, payla$ma':‘ma,‘ '
Kanununda Bilgisayar ve ofis Zaman y6netimi.
belirtilen sartlari araglarini
tagimak. kullanabilme

1. Analitik diistinebilme

2. Analiz yapabilme

3. Orta dilizeyde bilgisayar ve internet kullanim

4. Ozel Bilgileri paylasmama

5. Degisim ve gelisime agik olma

Girev i¢in Gerekli 6. Diizgln diksiyon

Beceri ve Yetenekler 7. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
8. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
9. Hosgoriilti olma

10. Ikna kabiliyeti

12. Matematiksel kabiliyet

11. Kurumsal ve etik prensiplere baghlik

HAZIRLAYAN
imge ERCAN DIKCAM
Avukat
Kalite Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN
Ulki SU BILGIN
Stratejik Yoénetim ve Planlama Birimi
Yoneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu

ONAYLAYAN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri
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13. Zaman y&netimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

Birimin diger esdeger gérevli personeli ile; karsilikli §3renme,
isbirligi ve eggiidiim iliskisi. :

657 say. DMK. ve 659 say. KHK.

Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Misaviri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Furkan EMREM Teknisyen 17.09.2018
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Imge ERCAN DIKCAM Ulki: SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yénetim ve Planlama Birimi Hukuk Miisaviri
Kalite Birim Sorumlusu Yoneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birim Adx Hukuk Misavirligi
Alt Birim Adi Miisavirlik
Gorev Unvani Memur
Gorevin Bagh Oldugu Unvan .
« . 'g. . g . Hukuk Miisaviri
(Ust Yonetici/Y oneticileri)
Astlar -
Vekalet/Gorev Devri -
Gorev Alam Hukuk Miisavirligi’nin gérev alamina giren tiim konular.

1. Universitemiz avukatlarinm hazirladifn ve Universitemizin
taraf oldugu adli davalar, idari davalar ve icra takipleri ile
ilgili yazigmalar1 ve diger idari yazismalari yapmak,

2. Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki ve tebligat: teslim
almak varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine ve
avukata iletmek,

3. Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati iizerine adli ve idari
mercilerde yerine getirilmesi istenilen isleri yapmak, gerekli
masraflart makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi
vermek,

4. Rektorlikk ve Genel Sekreterlik makamlarinin talimati tizerine

Temel Gorev ve agilan idari ve akademik personel ceza sorusturmalarinda

Sorumluluklar yeminli katiplik yapmak, sorusturmalarin yazismalarini
yapmak, bilgisayar ortaminda kaydedilmesi, diizenli olarak
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

5. Durusma giinlerini takip ederek, dava dosyalarini durusmaya
girecek avukata teslim etmek,

6. Kurum arsivine gidecek dosyalar1 hazirlayarak teslim etmek,

7. Dava ve takipleri, dava takip defterine, karar defterine ve
fihriste iglemek, bilgisayar ortamina kaydetmek ve yeni
davalara dosya agmak,

8. Hukuk Miisavirliginin kurum disma gidecek evraklarinin
posta islemlerinin yapilmasi ve gonderilmek tizere evrak kayit
posta sorumlusuna teslim edilmesi.

HAZIRLAYAN KQNTROL' ED_EN ONA"YLAYANV
Imge ERCAN DIKCAM Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Hukuk Miigaviri
Kalite Birim Sorumlusu Yoneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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9. Hukuk Miisavirligine adli mercilerden gelmis ve kanuni stresi
bulunan biitiin evraklarin takibini yapmak ve siiresinden énce
ilgili dosya ile birlikte birim amirine sunmak.
10. Hukuk Miisaviri ve avukatlar tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yapmak.
11. Birimin yillik faaliyet raporlarini hazirlamak
12. Birimin Kalite Y6netim Sistemi ddkiimanlarini hazirlamak.
13. Bilimsel Arastirma ve Yaym Etik Kurulu sekreteryasim
yuriitmek.
14. Arabuluculuk Komisyonu yazigsmalarim hazirlamak.
. 1) 657 say. Devlet Memurlar: Kanununun verdigi yetkiler.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
657 sayili Devlet el g A A PRETIr
Yetkinlik Diizeyi Memutlart us.ullerl bilgisi, Ozel Bilgileri
Kanununda belirtilen iﬁiﬁlﬁr ve ofis Ez}rlrll:irr;ab'rrri:’;imi
e kullanabilme.
1. Analitik diigtinebilme
2. Analiz yapabilme
3. Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
4, Ozel Bilgileri paylasmama
5. Degisim ve gelisime agik olma
6. Diizgiin diksiyon
Gérev i¢in Gerekli 7. Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Beceri ve Yetenekler 8. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
9. Hosgoriilii olma
10. [kna kabiliyeti
11, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
12. Matematiksel kabiliyet
13. Zaman yonetimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Imge ERCAN DIKCAM Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Hukuk Miigaviri
Kalite Birim Sorumlusu Yoneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Diger Gorevlerle Iligkisi

Birimin diger esdeger gérevli personeli ile; kargilikli 6grenme,
isbirligi ve esgiidiim iligkisi.

657 say. DMK. ve 659 say. KHK.

Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih imza
1 [ Kiibra SONGUR Memur 17.09.2018
HAZIRLAYAN KONTROL ED.EN ONAYLAYAP{
Imge ERCAN DIKCAM Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Hukuk Miisaviri
Kalite Birim Sorumlusu Y neticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birim Ad1 Hukuk Misavirligi
Alt Birim Ada Miisavirlik
Gorev Unvani Hukuk Mﬁgaviri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan
(Ust Yonetici/Yoneticileri)

Genel Sekreter

Astlar Avukat, Memur
Vekalet/Gorev Devri Avukat
1. Universitemizin personel, 6grenci, diger kisi ve kurumlarla olan

Gorev Alam

uyusmazliklarinda, adli ve idari yargi mercileri 6niinde
Universitemizi vekil sifatiyla temsil ederek haklarmi savunmak,

Universitemiz idari tasarruflarmin hukukun genel ilkeleri ile
yiirtirliikteki mevzuata uygun olarak icra edilmesini saglamak,
anlagsmazliklar1 onleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak,
uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa
vermek ve hukuki konularda danigmanlik yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Universitenin tasarruflarinin, yiiriirliikteki mevzuata uygun
olarak icrasinda idareye yardime1 olmak, amaglarini daha iyi
gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
calismalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri
hazirlamak,

Anlasmazliklar: 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak,
uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢éziimii konusunda miitalaa
vermek,

Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dig
tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargiya intikal eden
diger her tiirlti hukuki uyusmazliklarda idareyi temsil etmek, her
tiirlti adli ve idari davalar ile icra takiplerini ve tahkim
konularin1 mahkeme, hakem ve icra dairelerinin nezdinde takip
etmek ve sonuglandirmak,

Kurum adina ihtarname, ihbarname diizenlemek, adli ve idari
yargt mercileri ile icra daireleri ve noterlerden Kuruma
yapilacak tebligatlarin hukuki gereklerini yapmak,

Rektorlik ve Genel Sekreterlik makamlarimin istedigi konularda
hukuki gériis bildirmek,

Rektorliik makaminin talimati {izerine idari ve akademik

HAZIRLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Yoneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu

KONTROL EDEN
Ulkii SU BILGIN

ONAYLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.
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13
14
15

personel ile 6grenciler hakkinda agilan (Toplu ve siireklilik arz
eden 6grenci olaylarinda Rektorlitkge agilan) disiplin ve ceza
sorusturmalarinin yazismalarim yapmak, diger birimlerce
yapilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin hukuka uygunlugunu
denetlemek,

Rektorliik ve Genel Sekreterlik makaminin talebi {izerine
anlasmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, protokol ve
s6zlegmeler diizenlemek veya ilgili birimlerce diizenlenmis olan
ve goriis istenenler hakkinda hukuki miitalaa hazirlamak,

Idare hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve
kuruluglar: tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare
birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare ile
tictincti kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iligkin isleri
inceleyip hukuki miitalaasin bildirmek,

Idarece hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra
takipleri ve tahkim ile ilgili islemleri koordine etmek, izlemek
ve denetlemek,

. Egitim Komisyonu’nda danismanlik gorevi yiiriitmek,
1T
12.

Kanun, tliziik, yénetmelik ve sair mevzuati takip etmek,

Birimin performans gostergeleri ve gergeklestirme raporunu,
kamu hizmet envanterini, blit¢esini, gelisme plani, stratejik
plan, faaliyet raporlarim imzalamak,

. Birimin harcama yetkililigi gérevini yiirtitmek,
. Etik Kurul {iyeligi yapmak.

. Kurumun Arabuluculuk Komisyon iiyeligi gérevini yiiriitmek.

Yetkileri

1

2.

8.
4

Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dig
tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargiya intikal eden
diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda ve yargiya intikal
etmemis olsa dahi diger kisi ve kurumlarla olan hukuki
iligkilerde idare};i temsil etmek,

Birim personeli arasinda i ve gorev dagilimini yapmak,
koordine etmek, izlemek ve denetlemek,

UBYS, e-biitceyi kullanmak,
[lgili mevzuat ile taninan diger yetkiler

HAZIRLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkti SU BILGIN Nuretdin MEMUR

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y 6neticisi Genel Sekreter V.
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Temel Teknik Yonetsel
1. 657 sayili
Kanun’un - T
36.48.68 md OZGI Bllgﬂerl
> : aylasmama,
2. Yiiksekdgretim ilzkui T
Ust Kuruluslar ile h kl ahaliz ve
Yiiksekdgrenim Resmi yazigma mu ?j.leme
Yetkinlik Diizey Kurumlari usulleri bilgisi, Fapabile,

Personeli Gorevde

Bilgisayar ve ofis

Zaman yonetimi,

Yiikselme ve araglarini Temsil kabiliyeti,
Unvan Degisikligi kullanabilme Sozlii ve yazili
Yonetmeligi’nde anlatim becerisi.
belirtilen sartlar

tasimak.

3. Hukuk Fakiiltesi
mezunu olmak.

Gérev I¢in Gerekli

Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Ozel Bilgileri paylasmama

Degisim ve geligsime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer
Ekip liderligi vasfi

0P DR Oy LY e B9 Ban b

. Empati kurabilme

10. Etkin yazili ve sozlii iletisim

11. Hizli diigiinme ve karar verebilme
12. Hizli not alabilme

13. Hizli uyum saglayabilme

14. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
15. Hoggoriilii olma

16. Tkna kabiliyeti

17. Ileri diizey Ingilizce

18. Inovatif, degisim ve gelisime agik
19. Koordinasyon yapabilme

20. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
21. Matematiksel kabiliyet

HAZIRLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.

Stratejik Yoénetim ve Planlama Birimi Y&neticisi

KONTROL EDEN
Ulkii SU BILGIN

Kalite Sistemleri Sorumlusu

ONAYLAYAN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.
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22. Muhakeme yapabilme

23. Miizakere edebilme

24, Planlama ve organizasyon yapabilme
25. Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
26. Sabirl olma

27. Sistemli diistinme giiciine sahip olma
28. Sorun ¢dzebilme

29. Sonug odakli olma

30. Sorumluluk alabilme

31. S6zlii ve yazili anlatim becerisi

32. Stres yonetimi

33. Temsil kabiliyeti

34. Ust ve astlarla diyalog

35. Yogun tempoda caligabilme

36. Yonetici vasfi

37. Zaman y&netimi

Birim dahilinde ¢alisan personel ile bilgilendirme ve

Diger Gorevlerle lliskisi enlerdirme s

1. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar fle Yiksekogretim
Kurumlarinin Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 26. Maddesi

asnkDhanalklar 2. 659 sayil1 Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri Ve Ozel
Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitilmesine Iligkin
Kanun Hitkmiinde Kararname
TEBLIG EDEN
Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V.
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi-Soyada Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Fatma GULMEZOGLU Hukuk Miisaviri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nuretdin MEMUR Ulkii SU BILGIN Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V., Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y®neticisi Genel Sekreter V.
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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HAZIRLAYAN KPNTROL_ EDEN ONAYLAYAN
Nuretdin MEMUR Ulkii SU BILGIN Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter V. Stratejik Yénetim ve Planlama Birimi Y 6neticisi Genel Sekreter V.

Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birim Adi Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Adx Miisavirlik
Gorev Unvani Avukat
Gorevin Bagh Oldugu Unvan ..
o . g B g . Hukuk Miisaviri
(Ust Yonetici/Yoneticileri)
Astlar Memur
Vekalet/Gorev Devri -

Gorev Alani

1. Universitemizin personel, grenci, diger kisi ve kurumlarla olan
uyusmazliklarinda, adli ve idari yargi mercileri 6niinde
Universitemizi vekil sifatiyla temsil ederek haklarini savunmak,

2. Universitemiz idari tasarruflarimin hukukun genel ilkeleri ile
yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak icra edilmesini saglamak,
anlagmazliklar1 onleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak,
uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6zlimii konusunda miitalaa
vermek ve hukuki konularda danismanlik yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitenin taraf oldugu, her tiirlii adli ve idari davalar ile icra
takiplerini ve tahkim konularim1 mahkeme, hakem ve icra
dairelerinin nezdinde takip etmek ve sonuglandirmak,

2. Kanun, tizik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve
degisiklikleri takip etmek, mevzuatlarm giincel halini Kamu
Mevzuat: Sistemine(KMS) islemek ve kaydini tutmak,

3. Kurum adina ihtarname, ihbarname diizenlemek, adli ve idari
yargt mercileri ile icra daireleri ve noterlerden kuruma
yapilacak tebligatlar1 tebelliif etmek, bunlara cevap vermek,
hukuki gereklerini yapmak,

4., Hukuk Miisaviri tarafindan kendisine tevdi olunan dava, icra
takibi ile sair takip ve islerle ilgili hukuki ve idari islemleri
yapmak, Hukuk Miisavirliginden goriis istenen hususlarda
miitalaa hazirlamak,

5. Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamlarinin talimati lizerine
idari ve akademik personel ile o6grenciler hakkinda agilan
(Toplu ve stireklilik arz eden 6grenci olaylarinda Rektorlitkce
agtlan), Hukuk Misaviri tarafindan kendisine tevdi olunan,
disiplin ve ceza sorusturmalarinin yazigmalarini yapmak,

6. Vekaletnameler, ihbarnameler, protokoller diizenlemek veya

HAZIRLAYAN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulki SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU

Stratejik Yoénetim ve Planlama Birimi Y®neticisi Hukuk Miisaviri
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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8.

9.

10.

11.

ilgili daire ve subelerince diizenlenmis ve gorilis istenenler
hakkinda hukuki miitalaa hazirlamak,

Idare hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve
kuruluglar: tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare
birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklar1 ve idare ile
iiclincti kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iliskin isleri
inceleyip hukuki miitalaasini bildirmek,

Birimin performans gostergeleri ve gerceklestirme raporunu,
kamu hizmet envanterini, biitgesini, gelisme plani, stratejik
plan, faaliyet raporlarinin hazirlanmasinin takip ve kontroliinii
yapmak

Birimin gergeklestirme gorevlisi hizmetini yapmak,

Hukuk Misaviri tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yapmak.

Hukuk Miisavirinin bulunmadigi yer ve zamanlarda, Hukuk
Misavirine vekalet etmek,

Yetkileri

L.

Universitenin taraf oldugu her tiirlii adli ve idari davalarda, i¢ ve
dis tahkim yargilamasinda, icra iglemlerinde ve yargiya intikal
eden diger her tiirli hukuki uyusmazliklarda ve yargiya intikal
etmemis olsa dahi diger kisi ve kurumlarla olan hukuki
iliskilerde idareyi temsil etmek,

UBYS, e-Biitge, KMS (Kamu Mevzuat: Sistemi) ve HYS
(Hukuk Yonetim Sistemi) programlarini kullanmak

. Ilgili mevzuat ile taninan diger yetkiler

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

657 say1l Ozel Bilgileri
Kanun’un paylagsmama,
36,48,68 md. Hukuki analiz ve

Yiiksekogretim Resmi yazigma muhakeme
Ust Kuruluglari ile | ysulleri bilgisi, | yapabilme,
Yiiksekdgrenim Zaman yOnetimi,

Bilgisayar ve ofis
Kurumlari

araglarini Sozlii ve yazili

Personeli Gorevde | 1 1janabilme anlatim becerisi,
Yiikselme ve

Unvan Degisikligi
Yonetmeligi’nde
belirtilen  sartlar

Temsil kabiliyeti.

HAZIRLAYAN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU

Stratejik Y&netim ve Planlama Birimi Yoneticisi Hukuk Miisaviri

Kalite Sistemleri Sorumlusu
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tasimak.

3. Hukuk Fakiiltesi
mezunu olmak

Girev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme

Ozel Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasma uyumlu ve katilimer

Ege sl B WA R B ka s

Ekip liderligi vasfi
. Empati kurabilme

—_ =
— O

. Etkin yazili ve sozlii iletigim

—
XS]

. Hizl1 diisiinme ve karar verebilme

—
%)

. Hizl1 not alabilme

o
N

. Hizli uyum saglayabilme

15. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
16. Hosgortilt olma

17. Tkna kabiliyeti

18. Orta diizey Ingilizce

19. Inovatif, degisim ve gelisime acik

20. Koordinasyon yapabilme

21. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
22. Matematiksel kabiliyet

23. Muhakeme yapabilme

24. Miizakere edebilme

25. Planlama ve organizasyon yapabilme
26. Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
27. Sabirli olma

28. Sistemli diistinme giiciine sahip olma
29. Sorun ¢dzebilme

30. Sonug odakli olma

31. Sorumluluk alabilme

32. Sozli ve yazili anlatim becerisi

33. Stres yonetimi

Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

HAZIRLAYAN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y6neticisi Hukuk Miisaviri
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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34, Temsil kabiliyeti

35. Ust ve astlarla diyalog

36. Yogun tempoda galisabilme
37. Yénetici vasfi

38. Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle Iligkisi

Birim dahilinde ¢alisan personel ile bilgilendirme ve
yonlendirme iligkisi.

1. 124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslari {le Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararnamenin 26. Maddesi

Yasal D Kkl , i
asal Dayanaidar 2. 659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri Ve Ozel
Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iligkin
Kanun Hiikmiinde Kararname
TEBLIG EDEN
Av. Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miigaviri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev
kabul ediyorum.

tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

No Adi-Soyadh Kadro Unvani Tarih imza
1 | imge ERCAN DIKCAM Avukat 17.09.2018
HAZIRLAYAI‘{ KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma GULMEZOGLU Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y 6neticisi Hukuk Miigaviri
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birim Adx Hukuk Misavirligi
Alt Birim Adx Miisavirlik

Goérev Unvan

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh Oldugu Unvan
(Ust Yonetici/Yneticileri)

Hukuk Miisaviri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Hukuk Miisavirligi’nin gérev alanina giren tiim konular.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

8.
Y.

. Universitemiz avukatlarimn hazirladigi ve Universitemizin

taraf oldugu adli davalar, idari davalar ve icra takipleri ile
ilgili yazismalar ve diger idari yazismalari yapmak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki ve tebligat: teslim
almak varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine ve
avukata iletmek,

Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati {izerine adli ve idari
mercilerde yerine getirilmesi istenilen igleri yapmak, gerekli
masraflar1 makbuz karsilifinda yatirmak ve sonucundan bilgi
vermek,

Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamlarinin talimati izerine
idari ve akademik personel ile Ggrenciler hakkinda acilan
(Toplu ve siireklilik arzeden 6grenci olaylarinda Rektorlitkce
agilan) disiplin sorusturmalarinda yeminli katiplik yapmak,
sorusturmalarin yazismalarini yapmak, bilgisayar ortaminda
kaydedilmesi,  dlizenli  olarak  dosyalanmasim  ve
arsivlenmesini saglamak,

Durusma giinlerini takip ederek, dava dosyalarini durusmaya
girecek avukata teslim etmek,

Kurum arsivine gidecek dosyalar: hazirlayarak teslim etmek,
Dava ve takipleri, dava takip defterine, karar defterine ve
fihriste islemek, bilgisayar ortammna kaydetmek ve yeni
davalara dosya agmak,

Birimin yillik faaliyet raporlarimi hazirlamak,

Universitenin mevzuat bilgisini KMS’ye (Kamu Mevzuat

HAZIRLAYAN
Imge ERCAN DIKCAM
Avukat
Kalite Birim Sorumlusu

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y neticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri

Ulkil SU BILGIN
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Sistemi) girisini yapmak.

10, Hukuk Miisavirliginin kurum disina gidecek evraklarinin
posta iglemlerinin yapilmasi ve génderilmek tizere evrak kayit
posta sorumlusuna teslim edilmesi.

11. Hukuk Misavirligine adli mercilerden gelmis ve kanuni siiresi
bulunan biitiin evraklarin takibini yapmak ve siiresinden dnce
ilgili dosya ile birlikte birim amirine sunmak.

12. Hukuk Miisaviri ve avukatlar tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yapmak.

13. Birimin argivini diizenlemek.

14. Birimin web sayfas1 diizenlemek.

Yetkileri 1. 657 say. Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler,
etkileri e e g : g —_

2. Universitenin KMS (Kamu Mevzuat Sistemi) Yetkilisi.

Temel Teknik Yonetsel
657 sayili Devlet Resllfﬂ _Yg_zlﬁ_m? Ozel Bilgileri
Yetkinlik Diizeyi I\K/Iemurlagl Hebilell DR, paylasmama,
anununda Bilgisayar ve ofis w o g
belirtilen sartlar araglarini Zaman yonetin,
tasimak. kullanabilme

1. Analitik diisinebilme

Analiz yapabilme

Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Ozel Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Gorev I¢in Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢aligma

ol T

Beceri ve Yetenekler Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
9. Hosgoriilli olma

10. Ikna kabiliyeti

11. Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik
12. Matematiksel kabiliyet

13. Zaman y&netimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
imge ERCAN DIKCAM Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Yoneticisi Hukuk Miisaviri
Kalite Birim Sorumlusu Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Diger Gorevlerle Tliskisi

Birimin diger esdeger gorevli personeli ile; karsilikli 6grenme,
igbirligi ve esglidiim iligkisi.

657 say. DMK. ve 659 say. KHK.

Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimint okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi-Soyad1 Kadro Unvam Tarih imza
< Bilgisayar
1 | Atakan UCASOGLU o1gsaya 17.09.2018
Isletmeni
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
imge ERCAN DIKCAM Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Y dneticisi Hukuk Miigaviri

Kalite Birim Sorumlusu

Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birim Adi Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Ad1 Miisavirlik
Gorev Unvani Memur (Teknisyen)
Gérevin Bagh Oldugu Unvan ..
& g Hukuk Miisaviri

(Ust Yonetici/Yoneticileri)

Astlar

Vekilet/Gorev Devri

Girev Alanm

Hukuk Miisavirligi’nin gérev alanina giren tiim konular.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Universitemiz avukatlarmin hazirladign ve Universitemizin
taraf oldugu adli davalar, idari davalar ve icra takipleri ile
ilgili yazigmalar: ve diger idari yazismalar1 yapmak,

2. Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki ve tebligat: teslim
almak varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine ve
avukata iletmek,

3. Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati {izerine adli ve idari
mercilerde yerine getirilmesi istenilen isleri yapmak, gerekli
masraflart makbuz karsihiginda yatirmak ve sonucundan bilgi
vermek,

4. Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamlarinin talimati {izerine
(devlet giivenligi aleyhine faaliyet gosteren orgiit) idari ve
akademik personelin idari sorusturmalarinda yeminli katiplik
yapmak, sorusturmalarin yazigmalarini yapmak, bilgisayar
ortaminda kaydedilmesi, diizenli olarak dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

5. Durusma giinlerini takip ederek, dava dosyalarini durusmaya
girecek avukata teslim etmek,

6. Kurum arsivine gidecek dosyalar1 hazirlayarak teslim etmek,

7. Dava ve takipleri, dava takip defterine, karar defterine ve
fihriste islemek, bilgisayar ortamma kaydetmek ve yeni
davalara dosya agmak,

8. Hukuk Miisavirliginin Harcama Yetkilisi Mutemetli§ini
yaparak ihtiya¢ dogrultusunda avans ¢ekmek ve siiresi iginde

HAZIRLAYAN
imge ERCAN DIKCAM
Avukat
Kalite Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Hukuk Miisaviri
Y neticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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yapilan masraflara ait belgeler ile ¢ekilen avansin kapamasini
yapmak.

9. Birimin yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

10. Tagmir kayit kontrol yetkilisi olarak gérev yapmak, birimin
demirbas, kirtasiye, malzeme eksiklerini belirlemek ve ilgili
birimden almak,

11. Hukuk Misavirliginin kurum disina gidecek evraklarmimn
posta islemlerinin yapilmas: ve gonderilmek tizere evrak kayit
posta sorumlusuna teslim edilmesi.

12. Hukuk Miisavirligine adli mercilerden gelmis ve kanuni stiresi
bulunan biitiin evraklarin takibini yapmak ve stiresinden dnce
ilgili dosya ile birlikte birim amirine sunmak.

13. Hukuk Miisaviri ve avukatlar tarafindan kendisine verilen
diger gbrevleri yapmak.

1. 657 say. Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler.

o 2. Harcama Yetkilisi Avans Mutemetligi.
Yetkileri .

3. Tasir Kayit ve Kontrol Yetkililigi.

Temel Teknik Yonetsel
657 sayili Devlet Resmi yazigma Ozel Bilgileri
Kanununda Bilgisayar ve ofis Zaman yOnetimi.
belirtilen sartlar araclarim
tasimak. kullanabilme

1. Analitik diistinebilme

2. Analiz yapabilme

3. Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

4, Ozel Bilgileri paylasmama

5. Degisim ve gelisime agik olma

Gérev Icin Gerekli 6. Diizgiin diksiyon

Beceri ve Yetenekler 7. Diizenli ve disiplinli ¢aligma
8. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
9. Hosgoriili olma

10. Ikna kabiliyeti
11. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
12. Matematiksel kabiliyet

HAZIRLAYAN
imge ERCAN DIKCAM
Avukat
Kalite Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkii SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Hukuk Miisaviri

Yoneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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13. Zaman yonetimi

Birimin diger esdeger gorevli personeli ile; kargilikli 6grenme,

Diger Gorevlerle Iliskisi isbirligi ve esgiidim iligkisi.

657 say. DMK. ve 659 say. KHK.

Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi-Soyada Kadro Unvam Tarih imza
1 | Furkan EMREM Teknisyen 17.09.2018
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Imge ERCAN DIKCAM Ulkti SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Hukuk Miisaviri
Kalite Birim Sorumlusu Y6neticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birim Ad1 Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Adi Misavirlik
Gorev Unvani Memur
Gorevin Bagh Oldugu Unvan w
s 8 Hukuk Miisaviri

(Ust Yonetici/Yoneticileri)

Astlar

Vekilet/Gorev Devri

Gorev Alam

Hukuk Miisavirligi'nin gérev alanina giren tiim konular.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

i

Universitemiz avukatlariin hazirladigt ve Universitemizin
taraf oldugu adli davalar, idari davalar ve icra takipleri ile
ilgili yazismalar1 ve diger idari yazigmalar1 yapmak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki ve tebligat: teslim
almak varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine ve
avukata iletmek,

. Hukuk Miisaviri ve avukatlarin talimati tizerine adli ve idari

mercilerde yerine getirilmesi istenilen igleri yapmak, gerekli
masraflar1 makbuz karsilifinda yatirmak ve sonucundan bilgi
vermek,

Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamlarinin talimat: tizerine
agilan idari ve akademik personel ceza sorusturmalarinda
yeminli katiplik yapmak, sorugturmalarin yazismalarini
yapmak, bilgisayar ortaminda kaydedilmesi, diizenli olarak
dosyalanmasini ve argivlenmesini saglamak,

Durusma giinlerini takip ederek, dava dosyalarini durusmaya
girecek avukata teslim etmek,

Kurum arsivine gidecek dosyalar: hazirlayarak teslim etmek,
Dava ve takipleri, dava takip defterine, karar defterine ve
fihriste islemek, bilgisayar ortamina kaydetmek ve yeni
davalara dosya agmak,

Hukuk Misavirliginin kurum digina gidecek evraklarinin
posta iglemlerinin yapilmasi ve génderilmek iizere evrak kayit
posta sorumlusuna teslim edilmesi.

HAZIRLAYAN
Imge ERCAN DIKCAM
Avukat
Kalite Birim Sorumlusu

Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi

ONAYLAYAN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri

KONTROL EDEN
Ulkii SU BILGIN
Y tneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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9. Hukuk Misavirligine adli mercilerden gelmis ve kanuni siiresi
bulunan biitiin evraklarin takibini yapmak ve siiresinden énce
ilgili dosya ile birlikte birim amirine sunmak.
10. Hukuk Miisaviri ve avukatlar tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yapmak.
11. Birimin y1llik faaliyet raporlarim hazirlamak
12. Birimin Kalite Yonetim Sistemi dékiimanlarini hazirlamak.
13.Bilimsel Aragtirma ve Yaym Etik Kurulu sekreteryasim
yiirlitmek.
14. Arabuluculuk Komisyonu yazismalarini hazirlamak.
o 1) 657 say. Devlet Memurlar: Kanununun verdigi yetkiler.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
657 sayili Devlet Resimi G i o
Yetkinlik Diizeyi o s us%ull'en bilgisi, Ozel Bilgileri
Kanununda belirtilen E;aigllziﬁr ve ofis ;:ﬁiimzzzimi
Fanlam . kullanabilme. ’
1. Analitik diistinebilme
2. Analiz yapabilme
3. Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi1
4. Ozel Bilgileri paylasmama
5. Degisim ve gelisime agik olma
6. Diizgiin diksiyon
Gorev I¢in Gerekli 7. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Beceri ve Yetenekler 8. Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
9. Hosgoriilti olma
10. Ikna kabiliyeti
11. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
12. Matematiksel kabiliyet
13, Zaman yOnetimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Imge ERCAN DIKCAM Ulki SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Hukuk Miisaviri
Kalite Birim Sorumlusu Yoneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Birimin diger esdeger gorevli personeli ile; karsilikli 6grenme,

Diger Gorevlerle fliskisi isbirligi ve egglidiim iligkisi.
657 say. DMK. ve 659 say. KHK.
Yasal Dayanaklar = ve S8y
TEBLIG EDEN
Fatma GULMEZOGLU
Hukuk Miisaviri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Kiibra SONGUR Memur 17.09.2018
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Imge ERCAN DIKCAM Ulkti SU BILGIN Fatma GULMEZOGLU
Avukat Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi Hukuk Miigaviri
Kalite Birim Sorumlusu Yéneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu




