HAKKARI UNIVERSITESI GOREV
TANIMI FORMU

BIRIiMi :HUKUK MUSAVIRLIiGi

GOREV ADI :BURO PERSONELI

AMIRI :HUKUK MUSAVIRI

SORUMLULUK ALANI : HUKUK MUSAVIRLIGI

YERINE GOREVLENDIRILECEK )

Kisi
:Universitemiz ve bagh birimlerinin bagh bulundugu
idari islemlerinin mevzuata, hukuka ve konunun

GOREV AMACI gereklerine uygun tesis edilmesini saglamak,

Universitemiz tasarruflarinin hukukun iistiinliigii ve
adalet ilkesi cercevesinde yerine getirilmesine yardimei
olmak amaciyla hukuki hizmet vermektir.

- Hukuk Miusavirligine gelen her tiirli evrak ve dosyalari teslim
almak, kaydini yapmak, varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk
Musavirine ve sirali amirlere iletmek,

- Gelen ve giden evrakin kaydini yapmak, giden evraklarin
kaydini kapatarak ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

- Gelen ve giden evrak planina gore dosya tutmak,

- Hukuk mdsaviri ve sirali amirlerin talimati ile dava dosyalarini
kontrol etmek, sonucunu bildirmek,

- Evraklarla ilgili muhafaza, arsivleme, devir ve tevdi
islemlerinin yapmak,

- Kayit, yazi ve sevk islerini yapmak,

- Tim dava ve icra dosyalarinin bilgisayar ortaminda kaydini
tutmak,

- Durusma ve kesif glinleri arag teminini saglamak,

- islemi biten dava ve icra dosyalarinin bilgisayar ortaminda
islenmesini saglamak,

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR - Yilhk gal|§rr.1.a ra.pc.)vr.ur.m haZ|r.I.arT.1ak, o .
YETKILERI -- H.ukuk Musavirliginin her tiirlG arag gerec ihtiyacini tespit ve
temin etmek,

- Hukuk Msavirliginin ihtiya¢ duydugu avans ve musavirlik
¢alisanlarinin maas islemleri ile vekalet/yargilama giderleri ve
icra 6demelerine iliskin bilumum is ve islemleri yapmak,

- Hukuk musaviri ve sirali amirler tarafindan verilen benzeri
diger gorevleri yapmak

Bliro Personeli verilen gérevlerin, zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan, gérev yoniinden bagh calistiklari hukuk
misavirine ve sirali amirlerine karsi sorumludurlar.
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