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Gorev Tanimi:

Selcuk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere , hukuka uygun olarak {niversitenin
vizyonu, misyonu dodrultusunda Hukuk Misavirligine ait tiim-isleri Gst amirlerinin talimatlari dogrultusunda dogru
diizgiin ve gerekli hassasiyeti gdstererek yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Tlm bdro islerini kanun ve yonetmelik ve nizamnamelere uygun zamaninda ve diizenli bir sekilde yiriitmek,
gecikmelere ve hatalara sebebiyet vermemek,

2-Hukuk Misaviri —vekili ve avukatlar ile sef tarafindan adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islerin
yapilmasini sadlamak ve sonucundan bilgi vermek,

3-Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,gerekli hassasiyeti gostermek.
4-Islemi biten dava ve icra dosyalarini esas defterine, fihrist defterine, takip fdylerine islenmesini saglamak,
5-Hukuk Misaviri ve Avukatlar ve Sef tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

6-Hukuk Miisavirligine gelen her tiirli evraki teslim almak, kaydini- yapmak, varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk
Miisavirine,Avukata iletmek, havale edilen evraklar Gzerinde gerekli gortilen islemleri yapmak,

7-Giden evrakin kaydini yapmak, gelen defterindeki kaydini kapatarak gonderilmesini saglamak, gelen ve giden
yazismalar icin dosya planina gore dosya tutmak,

8-Hukuk Misaviri ve Avukatlarin talimati ile dava ve icra dosyalarini kontrol etmek, sonucunu Avukata bildirmek.

9-Hukuk Muisaviri ve Avukatlarin talimati lzerine ara kararlari geregini ve icra islemlerini yapmak, gerekli
masraflart makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

10-Yazllan genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve bekletmeden ilgililere dagilimini
saglamak,

11-EBYS (izerinden gelen isleri ,e-tebligat yoluyla gelen tebligatlari ve sef olmadi§i zamandaki tiim islerin kontrolii
ve takibini yapmak,

12-Yaz Isleri Biirosu calisanlari kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Avukatlara
ve Hukuk Misavirine ve Sef'e karsi sorumludur.




Yetkileri:

1-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3-Sayman Mutemedi yetkilerine sahip olmak.

Ust Yoneticisi:

Rektor, Genel Sekreter, Hukuk Misaviri-Vekili ,Avukatlar, Sef.

Nitelikleri :

1-657 Sayili Devlet Memurlan Kanunun'da ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3-Devlet Memuru niteliklerine sahip olmak isin gereklerini bilerek, kanun ve yénetmeliklere uygun yapmak.
4-Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluklan :

Memurlar yukarnda yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere 'uygun olarak yerine getirirken
Selguk Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

Onaylayan Hukuk Miisaviri / Vekili




