KTÜ

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ
GÖREV TANIMLAMALARI

HUKUK MÜŞAVİRİ: 


1-Adli ve idari yargıda, icra mercileri ve hakemler nezdinde vekil sıfatıyla Rektörlüğü doğrudan temsil etmek,

2-Üniversite hizmetleri kapsamında Rektörlük makamından ve diğer birimlerden Rektörlük delaleti ile sorulan hukuki konular ile hukuki, mali, cezai sonuç doğurabilecek işlemler hakkında görüş ve danışmanlık hizmeti vermek,

3-Rektörlüğün menfaatlerini koruyucu anlaşmazlıkları önleyici hukuki tedbirleri zamanında almak, anlaşma ve sözleşmelerin bu esaslara uygun ilerlemeyi temin etmek amacıyla gerekli hukuki teklifleri hazırlamak ve Rektörlük makamına sunmak,

4-Rektörlüğün amaçlarını daha iyi gerçekleştirmek, Stratejik Plan çerçevesinde hedefleri gerçekleştirmek, mevzuata, plan ve programa uygun ilerlemeyi temin etmek amacıyla gerekli hukuki teklifleri hazırlamak ve Rektörlük makamına sunmak,

5-Uyuşmazlıkların sulh yoluyla çözümü konusunda mütalaa vermek, Hukuki Uyuşmazlık Değerlendirme Komisyonunun Sekretarya hizmetlerini yürütmek,

6-Rektörlük tarafından hazırlanan veya Rektörlüğe bağlı birimlerce gönderilen yönetmelik veya yönerge tasarılarını inceleyerek görüşünü bildirmek,

7-Rektörlüğümüzü ilgilendiren mevzuat ve yargı kararlarının, hukuki görüşlerin, bilgisayar ortamında arşivlenebilmesi ve en kısa zamanda en doğru bilgiye ulaşılabilmesi amacıyla geliştirilen bilgisayar programında temin edilen bilgilerin doğru, eksiksiz ve güncel olmasını sağlamak,

8-Diğer kanunlarla ve Rektörlükçe görev çerçevesinde verilen diğer görevleri yapmak,


AVUKAT 

:
  
1-Adli ve idari yargıda, icra mercileri ve hakemler nezdinde vekil
sıfatıyla Rektörlüğü doğrudan temsil etmek
 
2- Dava ve icra dosyası işlemlerini yapmak, dosyaların tanzim ve denetimini sağlamak, takip ettikleri dava ve icra dosyalarında gerekli yazışmaları yapmak ve yazı işleri ile adliyeye dair yazı işlemlerinin yapılıp yapılmadığı, ilgili belgelerin adli kalemlere iletilip iletilmediğini takip ve kontrol etmek.

3-Büro hizmetleri ve büro personeli işlemleri takip ve denetleme yetkili avukatça yapılır.
 
4-Hukuk Müşavirliği internet sitesini güncel mevzuata göre düzenlemek ve güncellemek,

5-  Elektronik imzalı yazıyla ilgili birimlerden işlem belgeleri temini veya belgelerle birlikte işleme esas teşkil edecek bilgi, görüş ya da ayrıca belge istemek,
 
6-Birimlere şifahi hukuki görüş vermek.

 
7-Hukuki teklifler hazırlamak.
 
8-Hukuk müşavirince uygun görülen toplantı ve komisyonlara katılmak.

 
9-Verilen işleri verimlilik ve etkililik esaslarını göz önünde bulundurarak kanunlara uygun gerçekleştirmek. 

 
10-Yılsonu itibari ile ( Aralık Ayı 20-30 ) özet faaliyet raporu düzenlemek.

 
11-Avukatlık kanunu ile 659 sayılı KHK’yı uygun olarak verilen diğer görevleri yapmak.

12.Gerektiğinde hukuki görüş yazmak.
BÜRO PERSONELİ:
ŞEF 

 
:
 
1-Kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatla verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar ve yaptırır. 

  
2-Kendisine bağlı personel arasında dengeli görev dağılımı ve işbölümü yaparak hizmetin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 

  
3-Büro personelince fiziki ortamda ya da EBYS üzerinden hazırlanan her türlü evrakı kontrol etmek,

  
4-Büro personelince mesaiye geliş gidişini kontrol etmek,

  
5-Hukuk Müşaviri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen işlerin yapılmasını sağlamak ve sonucundan bilgi vermek,

  
6-Duruşma ve keşif günlerinin kaydını düzenli olarak tutmak, duruşma ve keşif günlerinde araç temini sağlamak
  
7-Evraklarla ilgili muhafaza, arşivleme, devir ve tevdi işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

  
8-Rektörlük leh ve aleyhine açılan davaları, kayıt altına almak, fihrist defterine işlemek ve bilgisayar ortamında arşivlenmesini sağlamak,

 

 
9-İşlemi biten dava ve icra dosyalarının fihrist defterine ve bilgisayar ortamında işlenmesini sağlamak,

 
10-Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol etmek,

 
11-Haftalık çalışma raporunun hazırlanması ve Rektörlüğe gönderilmesini sağlamak,

 
12-Hukuk Müşaviri ve Avukatlar tarafından verilen diğer görevleri yapmak,

 
13-Verimliliğini arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek,

 
14-Herkes iş bölümünde kendisine verilen işlerin zamanında yerine getirilmesinden, doğruluğundan, hatalı işlem ve gecikme sonucu doğacak sonuçtan sorumludur.

 
15-Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini 
  geliştirmek,

 
16-Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak katılmak.
 
17-Hukuk Müşavirliğinde görevli büro şefi; kendisine verilen görevlerin zamanında ve doğru olarak yapılmasından, Hukuk Müşavirine karşı sorumludur.

    DAKTİLOGRAF 
:
  
1-Gelen giden evrak planına göre dosya tutmak, gelen ve giden evrakın kaydını yapmak, giden evrakların kaydını kapatarak ilgili yerlere EBYS üzerinden ve gerekiyorsa fiziken gönderilmesini sağlamak,

 
2-Hukuk Müşavirliğine gelen her türlü evrak ve dosyaları teslim almak, kaydını yapmak, varsa evveliyatını tespit ederek Hukuk Müşavirine ve avukatlara iletmek,

  
3-Önceki yıllara ait dosyaların incelenerek sonuçlanan dosyaların hem fihrist defterinden hem de bilgisayar ortamından bitmiş olarak düzenlemek, kapanan dosyaları arşivlemek,

  
4-Haftalık çalışma Raporu düzenlemek,

  
5-Görev yaptığı birimin yazılarını resmi yazışma kurallarına uygun olarak yazmak. 

  
6-Yazı makinesini her an kullanıma hazır şekilde bulundurmak.

 
7-Herkes iş bölümünde kendisine verilen işlerin zamanında yerine getirilmesinden, doğruluğundan, hatalı işlem ve gecikme sonucu doğacak sonuçtan sorumludur.

 
8-Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek,

 
9-Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak katılmak.
 
10-Görev alanı itibariyle yürütmekte yükümlü olduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden şef ve amirine karşı sorumludur.

11-Amir tarafından verilecek diğer görevleri yapmak

  MEMUR  

:
1- Kayıt ve sevk işlerini yapmak,
2-Hukuk Müşaviri ve avukatların talimatı üzerine ara kararlarının gereğini yapmak, gerekli masrafları makbuz karşılığında yatırmak ve sonucundan bilgi vermek,

 3-Gelen ve giden evrak planına göre dosya tutmak, gelen ve giden evrakın kaydını yapmak, giden evrakların kaydını kapatarak ilgili yerlere EBYS üzerinden ve gerekiyorsa fiziken gönderilmesini sağlamak
4-Kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütür. 

 5- Hukuk Müşaviri ve avukatlar tarafından verilen benzeri diğer görevleri yapmak,
6-Herkes iş bölümünde kendisine verilen işlerin zamanında yerine getirilmesinden, doğruluğundan, hatalı işlem ve gecikme sonucu doğacak sonuçtan sorumludur.

7- Amiri tarafından verilecek diğer görevleri yapar.
8-Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek,
9-Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak katılmak.
10-Görev alanı itibariyle yürütmekte yükümlü olduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden şef ve amirine karşı sorumludur. 

BİLGİSAYAR İŞLETMENİ:  
 1-Gelen ve giden evrak planına göre dosya tutmak, gelen ve giden evrakın kaydını yapmak, giden evrakların kaydını kapatarak ilgili yerlere EBYS üzerinden ve gerekiyorsa fiziken gönderilmesini sağlamak

2- Herkes iş bölümünde kendisine verilen işlerin zamanında yerine getirilmesinden, doğruluğundan, hatalı işlem ve gecikme sonucu doğacak sonuçtan sorumludur.

 3-Hukuk müşavirliğine gelen her türlü evrak ve dosyaları teslim almak, kaydını yapmak, varsa evveliyatını tespit ederek Hukuk Müşavirine ve avukatlara iletmek,

4-Amiri tarafından verilecek diğer görevleri yapar. 

5- Hukuk Müşaviri ve avukatlar tarafından verilen benzeri diğer görevleri yapmak,
6-Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek,

 7-Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak katılmak.
         8-Görev alanı itibariyle yürütmekte yükümlü olduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden şef ve amirine karşı sorumludur. 

SEKRETER 

:
 1-Görev yaptığı birimin yazılarını resmi yazışma kurallarına uygun olarak yazmak, EBYS’de gerekli işlemleri yapmak, 
 2-Bilgilerdeki eksiklik ve hataları belirlemek ve kaynağına göndermek,

 3-Bağlı bulunduğu yöneticinin iç ve dış görüşmelerini düzenleyerek, yetkilerle yapılması gerekli görülen ( kişi veya grupların) görüşmelerini, makamın zaman ve iş durumlarını da dikkate alarak planlamak, emre göre görüşmeleri yürütmek,

4-Hukuk Müşaviri tarafından verilen diğer görevleri yapmak,

5-Herkes iş bölümünde kendisine verilen işlerin zamanında yerine getirilmesinden, doğruluğundan, hatalı işlem ve gecikme sonucu doğacak sonuçtan sorumludur.

6-Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için kendini geliştirmek,

7-Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçlı etkinliklere istekli olarak katılmak. 
8-Görev alanı itibariyle yürütmekte yükümlü olduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden şef ve amirine karşı sorumludur. 

