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AVUKAT PERSONEL GOREV TANIMI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Hukuk Miisavirligi

Alt Birimi

Gorev Ad1

Avukat

Adi - Soyadi

Gorev Devri
Yapacag
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemizin ve bagli birimlerinin yapmis oldugu idari islemlerinin mevzuata, hukuka
ve konunun gereklerine uygun olarak tesis edilmesinde danigmanlik yapmak,
Universitemizin tasarruflariin hukukun iistiinliigii ve adalet ilkesi cercevesinde yerine
getirilmesine yardime1 olmak amaciyla hukuki hizmet vermek.

Ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 2577 sayili
Idari Yargilama Usulii Kanunu, 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu, 659 sayily
KHK, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger tiim ilgili
mevzuatlar.

Bu is i¢in
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

v Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.

v Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarini ve
ofis gereglerini kullanabilme.

Analitik diislinebilme, analiz yapabilme, degisime ve gelisime agik olma.
Hizli diisiinme ve karar verebilme.

Kurumsal ve Etik Ilkelere bagli olma.

UYAP Bilisim Sistemi ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
kullanabilme.

Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.

Sistemli diisiinme giicline sahip olma.

Koordinasyon yapabilme.

Ekip liderligi vasfi.

Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.

Sonu¢ odakli olma.

Ust ve astlarla diyalog.
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I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

I¢ Kontrol
Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v

v
v

Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip
ve islerle ilgili hukuki ve idari islemleri yapmak, durusmalar takip etmek,

Hukuk Miisavirligince goriis istenen hususlarda miitalaa hazirlamak,

Sartnameler, anlasmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, kefaletnameler,
sozlesmeler diizenlemek veya ilgili daire ve subelerince diizenlenenler hakkinda
hukuki miitalaalar1 hazirlamak,

Adli ve idari yarg1 mercilerinden, icra dairelerinden ve noterlerden Universiteye
yapilacak tebliglere cevap hazirlamak ve hukuki gereklerini yerine getirmek,
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek
Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli
bir sekilde dosyalanmasini temin etmek,

Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenen toplantilara
misavirlik adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek,

Hukuk Miisavirinin bulunmadigi yer ve zamanlarda, hukuk miisavirine vekalet
etmek.

Ad1 - Soyadr:
Unvanr:
imza:

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../20..
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