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Birim Ad1 Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Ad1 Dava/icra Takip Birimi
Géorev Unvan Dava/icra Takip Birimi Personeli
Gorevin Bagh Hukuk Miisaviri
Oldugu Unvan
Astlan
Vekalet/Gorev Hukuk Miisavirinin gorevlendirecegi diger personel
Devri
Gorevin Gerektigi e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak
Gorev Alam e Dava/icra takip biriminde sorumlu oldugu is ve islemleri yapmak
e cra takip biriminde icra dosyalarinin takibi
e Avukatlar tarafindan hazirlanan dilekgeleri adliyeye gétiirmek
e Adliyede ilgili mahkeme kalemlerine ve 6n biirolara evraklari teslim etmek
e Davalar i¢in gerekli masraflari mahkeme veznesine yatirmak
e Dava masrafin1 yatirdiktan sonra agilan davanin hangi mahkemeye

diistiigiiniin belirlenmesi i¢in dava dosyasi ve gider makbuzunu tevzi
biirosuna gotiirerek hangi mahkemeye diistiiglinii belirlemek

e Mahkemelerin istedigi gider avanslarint mahkeme veznesine yatirmak

Temel Gérevve |® Avukatlar tarafindan hazirlanan savcilik evraklarii adliye savcilik 6n

Sorumluluklar biiroya veya ilgili savcilik kalemine teslim etmek

MUTEMETLIK islemleri;

e Hukuk Miisavirliginin mahkeme harglar1 ve giderleri i¢in Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigii ve Strateji Gelistirme ve Daire Baskanligindan avans
cekerek kullanmak

e (Cekilen avanslarin 1 ay sonunda gider makbuzlar1 ve avans artigiyla beraber
Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve Strateji ve Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek

e MYS iizerinden vekélet licreti ve mahkeme giderlerinin 6deme emri girisini

yapmak

HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRiM KOMISYONU UYESi KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CiFTCi
ilknur CILLi Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler
EBYS, PBYS ve SINERJI programlarmi kullanmak

ilknur CILLI

KALITE BiRiM KOMiSYONU UYESI

KALITE BiRil‘\‘l SORUMLUSU
Fulay GULTEKIN

Yetkileri e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag gere¢ ve malzemeyi
kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
e Resmi yazisma usulleri e Kisisel verilerin
e 657 sayih bilgisi gizliligine riayet
Devlet e Bilgisayar ve ofis etmek
Memurlari araglarini kullanabilme e Zaman yonetimi
Kanununda N
belirtilen o If_’roblem_ ¢cOzme ve o Planla}ma ve
sartlar uretkenlik organizasyon
tagimak e EBYS ve SINERJI e Sonu¢ odaklilik
e Bilgi kullanabilme e Problem ¢ézme
T paylasim o Dikkatli ve hatasiz
Yetkinlik Dlzeyi e Ekip calismak
calismasi
e Dizenli ve
disiplinli
calisma
e Etkin
yazili ve
sozlu
iletisim
e Hizmet
odaklilik
e Zaman yOnetimi
e  Stres yonetimi
Gorev I¢in Gerekli e Dikkat ve is takibi
Beceri ve e Sozli ve yazili anlatim
Yetenekler e Gizlilik ilkesine riayet
e Bilgiye ulagma, 6grenme ve paylasma
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

ibrahim CIFTCI
Hukuk Miisaviri V.
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e Bilgisayar, yazici, tarayici, kullanimi
e Degisim ve gelisme agik olma

e [letisim becerisi

Diger Gorevlerle
Hiskisi

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

uyum ve esgiidiim iligkisi

Yasal Dayanaklar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Y 6netmelik
e 4857 sayil Is Kanunu

e 2004 sayil icra ve Iflas Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Ibrahim CIFTCI
HUKUK MUSAVIRI V.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ilknur CILLI

KALITE BiRiM KOMiSYONU UYESI

KALITE BiRil‘\‘l SORUMLUSU
Fulay GULTEKIN

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Mutlu SIMSEK 4B IDARI
GOREVLI
2 | Remzi SENGUN BILGISAYAR
ISLETMENi
3. | Irina ARSLAN SUREKLI iSCi
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02..01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 09.02.2026 Icerik/imzac1 Degisikligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

ibrahim CIFTCI
Hukuk Miisaviri V.




