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YAZI iSLERI SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BIiRIiM Hukuk Misavirligi
BAGLI OLDUGU UST YONETICI/YONETICILER Avukat, Hukuk Miisaviri, Genel Sekreter,
Rektor

GOREYV KISA TANIMI

Hukuk Misavirliginin biiro islemlerini ylritmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Biro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yUruttilmesini saglamak,

* Yazlari genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgilin olarak yazmak ve bekletmeden ilgililere
dagilimini saglamak,

e Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,

e Hukuk Misaviri ve avukatlar tarafindan adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen isleri

yaparak, sonucu hakkinda bilgi vermek,

Gelen ve giden evraklari dosya planina gére dosyalamak,

Universite leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerinin bilgisayara ortaminda kaydetmek,

islemi biten dava ve icra dosyalarinin arsivleme islemlerini yapmak,

Universite Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Kurulu sekretarya is ve islemlerini yiiriitmek,

Kurum disi yazilarin ilgili yerlere iletimini saglamak,

Malzeme eksikligini belirlemek ve ilgili birimden temin etmek,

Birimin tahakkuk islemlerini yapmak,

Hukuk Misaviri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Evraklarin takibi ve arsivlenmesi,

e Yazismalarin yapilmasi,

* Maas, tahakkuk , tasinir islemlerinin yapilmasi,
e Diger biro islerinin ylrittlmesi

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
is disiplinine sahip olma Yazisma kurallarini bilme Diger birimlerle isbirligi
yapabilme
Verilen gorevleri yerine Ofis arac¢ ve programlarini Biiro is ve islemlerini
getirebilme kullanabilme organize edebilme
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi Lise-On Lisans-Lisans
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -
Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu -

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Cihaz ve ekipmani amacina uygun kullanim

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
EBYS Kullanici/Paraf
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Utku KESKIN Av. Tugce TUNCA Av. Tugce TUNCA
Bilgisayar isletmeni Hukuk Musaviri V Hukuk Mdsaviri V
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