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FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Hukuk Miisavirligi

Alt Birimi -

Gorev Ad1 Biiro Personeli

Ad1 - Soyad:
Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Miisavirligin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla gerekli tiim is ve islemleri yapar.
Gorev Amaci

Tlgili Mevzuat 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 2577
sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu, 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu, 659
sayili KHK, 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger tiim ilgili
mevzuatlar.

v Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.

v' Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarini ve
ofis gereclerini kullanabilme.
Kurumsal ve Etik Ilkelere bagli olma.
Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitge) kullanabilme, Kamu Harcama ve
Yonetim Bilisim Sistemi (KBS) kullanabilme ve Elektronik Belge Y onetim
Sistemi (EBYS) kullanabilme.
Ekip calismasina uyumlu ve katilimc1 olmak.
Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisine sahip olma.
Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.
Degisim ve gelisime acik olma.
Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Yenilik¢i, degisim ve gelisime acik olabilme.
Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.
Sonug odakli olma.
Sozli ve yazili anlatim becerisi.
Hizli not alabilme.
Hizli uyum saglayabilme.
Sabirli olma.
Yogun tempoda caligabilme.

Bu is icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler
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I¢ Kontrol

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

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

v" Hukuk Misaviri ve avukatlar tarafindan adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi

istenilen islerin yaparak, sonucundan bilgi vermek,
v Birim tarafindan tutulmasi gereken kayitlar1 tutmak, belgelerin dosyalanmasi
islerini yapmalk,

v Ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alinmasi i¢in
ilgili birime talepte bulunmak,
Birimin Tasinir islemlerini yiiriitmek,
Birimle ilgili avans ve 6deme evraklarini diizenlemek,
Hukuk Misavirligine gelen her tiirlii idari evrak ile adli tebligati teslim almak,
kaydin1 yapmak varsa evveliyatini tespit ederek avukata iletmek,
Birim faaliyet raporu diizenlemek,
Yilsonu taginir is ve islemlerini yapmak,
Hukuk Miisavirligi personeli izin, rapor islerini takip etmek,
Hukuk Miisavirligi personeli gorevlendirme/yolluk islemlerini yliriitmek,
Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Hukuk Miisavirligi biit¢e hazirlanmasi, 6denek belirlenmesi 6denek talebi vb. biitce
islemleri ile yilsonu hesaplarinin kapatilmasi ile ilgili islemleri yapmak,
Avans / Kredi alinarak mahkeme harg ve benzeri giderlerin ilgili yerlere 6demesini
yapmak,
Bilgi Edinme Birimi ve Bilimsel Arastirma ve Yaym Etigi Kurullarmnin
yazigmalarin1 yapmak,
Hukuk Miisavirinin verecegi diger igleri yapmak.

I¢ Kontrol
Genel Sarti

Temel is ve
Sorumluluklar

ASRNEN

ASANENENENEN

KABUL EDEN

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

Ad1 - Soyad::
Unvani:
Imza:

ONAYLAYAN
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