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Birim Ad1 Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Adi Blro Destek Personeli
Girev Unvam Blro Destek Personeli
Gorevin Bagh Hukuk Miisaviri
Oldugu Unvan
Astlar
Vekalet/Gorev Hukuk Miisavirinin gérevlendirecegi diger personel
Devri

Gorevin Gerektigi | ® Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak.
Nitelikler

e Hukuk Miisavirliginin temizlik islerini yiiriitmek, cay, kahve vb.igecek
Gorev Alam hazirlamak, sunumunu yapmak, fotokopi ¢ekmek ve Yonetim tarafindan
verilen diger gorevleri gergeklestirmek.

TEMIZLIiK ISLERI:

Hukuk Miisavirligi binasinin temizligini yapmak,

Temizlik malzemelerin korunmasi, kullanilmasindan sorumlu olmak,

Temizlik amaci ile kullandig1 malzemelerin eksikliklerini bildirmek,

Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

IKRAM:

Cay, kahve vb. i¢ecekleri hazirlamak, sunumunu yapmak,

e Mutfaktaki demirbastan sorumlu olmak, gerektiginde araglarin
temizligini yapmak,

e Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

Temel Gorev ve

Sorumluluklan :
FOTOKOPI
e Hukuk Miisavirliginde Disiplin ve Ceza ile Hukuk dosyalarma ait
fotokopi islemlerini gerceklestirmek
DOSYALAMA
e Disiplin ve Ceza Isleri Biirosuna gelen evraki dosyalamak, takip defterine
isleyerek dosya numarasi vermek,
e (Giden evrakin zarflama, paket, posta, zimmet islemlerini
gerceklestirmek,
e Dosyalarin dolaplarda sirasinin diizenli olmasini ve giincel tutulmasini
saglamak,
e Dosya arama, ¢ikarma ve yerine koyma islemlerinin yapilmasi
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRIM KOMiSYONU UYESI KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCI

ilknur CILLi Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
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e Dosyalarin diizenli ve giivenli sekilde muhafazasinin saglanmasi
e Istenildiginde arsivden dosya bulunarak getirilmesini saglamak
e Disiplin ve ceza dosya kayit defterinin bilgisayar ortaminda excel olarak
islenmesini saglamak
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler
Yetkileri e TFaaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemeyi
kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
e Analitik Yaklagim e Ozel bilgileri
y glsj_zelr_'rl]'l ve e Muhakeme paylasmama
isiplinli . S
gah?ma e Sistematik Is Planlama | ® 4aman yonetimi
Sistemli Calisma e Planlama ve
* Amaglarave organizasyon
Hedeflere g Y
Baghlik e Sonug odaklilik
e Basar1 ve Caba e Problem ¢dzme
e Bilgi e Dikkatli ve
Paylasimi hatasiz ¢alisma
e Detaylara
Yetkinlik Diizeyi ohem verme
e Dirustlik
e Dizenlemelere
Uyma
e QGelisime ve
Degisime
Yatkinlik
e Gizli Belgeleri
Aciklamama
e Hesap
Verebilirlik
o Hizmet
Odaklilik
e Iletisim ve
Mliski Kurma
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRIM KOMiSYONU UYESI KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCI
ilknur CILLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
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Isbirligine
Aciklik
Kamu
Kaynagin
Etkili ve
Verimli
Kullanma
Kendi Basina
Is Yapma
Kisisel Cikar
Saglamama
Kurumsal
Fayda
Odaklilik
Objektif Olma
Ogrenme
Motivasyonu
Saygili Olma
Sosyal Olma
Sureclere
Dikkat

Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Zamanu etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve
deneyimine sahip olmak.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Isin uygulanmasinda iist amire raporlama iliskisi
Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi,
uyum ve esgiidiim iliskisi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

KALITE BiRiM KOMiSYONU UYESI
Ilknur CILLI

KALITE BiRil‘\‘l SORUMLUSU
Fulay GULTEKIN

ONAYLAYAN
ibrahim CIFTCI
Hukuk Miisaviri V.
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Yasal Dayanaklar e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
TEBLiG EDEN
Ibrahim CIFTCI
HUKUK MUSAVIRI V.
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

ilknur CILLI

Fulay GULTEKIN

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 | Gungér DUZGUN MEMUR
2 | Siikriiye YILMAZ SUREKLI iSCi
3 | Mediha AKGUL SUREKLI iSCi
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMiSYONU UYESI KALITE BIRIM SORUMLUSU

ibrahim CIFTCI
Hukuk Miisaviri V.




