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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Getirilmemesinin | Risk Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No (Hizmetin- Gorevi Sonuclar Diizeyi Personelde
Gorevin Adi) Olan Aranmasi Gereken
Personel Kriterler
1 idari Dava islerini Hukuk e  Gorevin ifasinda aksakliklar UYAP, EBYS vb. sitemlerin surekli e Lisans mezunu
Yuritmek Musaviri, meydana gelmesi Yiiksek takip edilmesi olma
Avukatlar, e Siiresinde yerine Bilgi ve Belgelerin Zamaninda e Gorevle ilgili
Diger, idari getirilememesi teslim edilmesi konusunda mevzuata hakim
Personeller e Giiven kaybi dikkatli davraniimasi olma
Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
_ Gizlilige dikkat edilmesi
2 Adli Dava islerini Hukuk e Gorevin ifasinda aksakliklar UYAP, EBYS vb. sitemlerin siirekli e Lisans mezunu
Yiritmek Miisaviri, meydana gelmesi Yiksek takip edilmesi olma
Avukatlar, e Siresinde yerine Bilgi ve Belgelerin Zamaninda o Gorevle ilgili
Diger idari getirilememesi teslim edilmesi konusunda mevzuata hakim
Personeller e Giiven kaybi dikkatli davraniimasi olma
Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
Gizlilige dikkat edilmesi
3 icra Takibi Hukuk e Gorevin ifasinda aksakliklar UYAP, EBYS vb. sitemlerin strekli e Lisans mezunu
islemlerini Misaviri, meydana gelmesi Yiiksek takip edilmesi olma
Yuritmek Avukatlar, e Siresinde yerine Bilgi ve Belgelerin Zamaninda e Gorevle ilgili
Diger Idari getirilememesi teslim edilmesi konusunda mevzuata hakim
Personeller e Giiven kaybi dikkatli davraniimasi olma
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Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
Gizlilige dikkat edilmesi

4 Hukuki Gorus
Verilmesi Siireci

Hukuk
Misaviri,
Avukatlar,
Diger idari
Personeller

Gelen hukuki mitalaa talebi
acik net bir sekilde
yazilmadigi takdirde
anlasiimasinda guiglikler
dogabilir.

Yiuksek

Gelen hukuki mtalaa talebi
oldukca anlasilir ve net bir dille
yazilirsa yanilgi ve karisikliklar
ortadan kalkar.

Evrakin Gzerine ginliidiir, acil vb.

notlarin yazilmasi

Lisans mezunu
olma

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olma

idari
Personeller

Zaman kaybi
Karisikliga neden olabilir

Birimlerde yapilan yazismalar
/Hukuk Misavirligine gelen
evraklarin tasnifi ve ilgili avukata
gonderilmesi hususunda gerekli
Ozenin gosterilmesi

Lisans/Onlisans
mezunu olma
Gorevin
gerektirdigi bilgi-
beceriye sahip
olma

5 Birim Evrak isleri
6 Muhasebe
islemleri

Hukuk
Misaviri,
Avukatlar,
idari
Personeller

Gerekli 6demelerin
zamaninda yapilamamasina
neden olabilir

Usuli yanlighklar olabilir
Zaman kaybi olabilir
Karisikhiga neden olabilir

Odeme evraklarinin ilgili
mevzuata uygun olarak
hazirlanmasi

Odeme evraklarinin paraf ve
imzalayanlar tarafindan kontrol
edilmesi

Lisans/Onlisans
mezunu olma
Gorevle ilgili
mevzuata ve
gerekli bilgi-
beceriye sahip
olma
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7 idari isler idari igler e Zaman kaybi e Birimlerde yapilan yazismalar e Lisans/Onlisans
Birimi Personeli e Karisikliga neden olabilir /Hukuk Musavirligine gelen mezunu olma
Gelen Evrak ve evraklarin tasnifi ve ilgili avukata o Gorevleilgili
E-Tebligat gonderilmesi hususunda gerekli mevzuata hakim
Kayit ve Ozenin gosterilmesi olma
Dagitim e  Evrak kayitla sirekli
islemlerini koordinasyon saglanmasi.Bilgi ve
Yiritmek belgelerin zamaninda teslim

edilmesi konusunda daha dikkatli
davraniimasi

e Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
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