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Birim Ad1

Hukuk Miisavirligi

Alt Birim Ad1

Hukuk Yazigmalar1 Birimi

Gorev Unvam

Hukuk Yazismalar1 Birim Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Hukuk Miisaviri

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Hukuk Miisavirinin gorevlendirecegi diger personel

Gorevin
Gerektigi
Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak

e Gorev alani ile ilgili mevzuata hdkim olmak

Gorev Alam

e Hukuk yazigsmalar1 birimine ait tiim is ve islemleri yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

Elektronik tebligatlar1 almak

Birimler arasi hukuki yazigsmalar1 yapmak

Siireli yazismalarda cevap takibi yapmak

Yazigsma yapilip cevabi toplanan dosyalari ilgili avukatina teslim etmek
Durusmalar1 durusma defterine islemek

Durusma sonrast gelen dosyalar1 durusma ve yazigsma islemlerini
yapmak

Beyaz kod bildirimine iliskin yazigmalar1 yapmak

Kisi borglarina iliskin yazilar intikal ettiginde dosya agip ilgili avukata
teslim etmek

Kurum digindan gelen tiim dilekgelere siiresi i¢erisinde cevap vermek
Birimlerce istenilen goriis talepleri yazismalarini yapmak

Yetkileri

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilar1 hazirlayarak paraflamak
EBYS kullanimi

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak

HAZIRLAYAN

KALITE BiRiM KOMiSYONU UYESI

ilknur CILLI

KONTROL EDEN
KALITE BiRIM SORUMLUSU

Fulay GULTEKIN

ONAYLAYAN
ibrahim CIFTCi
Hukuk Miisaviri V.
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Temel

Teknik

Yonetsel

Yetkinlik Dlzeyi

Hizli
yazma
becerisi
657 sayili
Devlet
Memurlari
Kanununda
belirtilen
sartlari
tagimak
Bilgi
paylasimi
Ekip
calismasi
Duzenli ve
disiplinli
caligsma
Etkin
yazili ve
s0zlu
iletisim
Hizmet
odaklilik
Temsil
yetenegi

e Resmi yazigsma usulleri
bilgisi

¢ Bilgisayar ve ofis
araclarini kullanabilme

e Kanun, Mevzuat ve
Yonetmenlik, Yonerge
bilgisi ve uygulama

e Problem ¢ozme ve
uretkenlik

e Ozel bilgileri
paylasmama
e Zaman yOnetimi

e Planlama ve
organizasyon

e Sonug odaklilik
e Problem ¢ézme

e Dikkatli ve hatasiz
calisma

e Hesap verebilirlik

Gorey icin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Zaman yonetimi

Stres yonetimi

Dikkat ve is takibi

Sozli ve yazili anlatim

Gizlilik ilkesine riayet

Bilgiye ulasma, 6grenme ve paylagsma
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Bilgisayar, yazici, tarayici, kullanimi
Degisim ve gelisme acik olma

HAZIRLAYAN

ilknur CILLI

KALITE BiRiM KOMiSYONU UYESI

KALITE BiRiJ}_« SORUMLUSU
Fulay GULTEKIN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
ibrahim CIFTCI
Hukuk Miisaviri V.
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e [letisim becerisi
e Dizgun diksiyon
e Isin uygulanmasinda iist amire raporlama iliskisi
Diger Gorevlerle e Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi,
Hiskisi uyum ve esgiidiim iligkisi

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

TEBLIiG EDEN

Ibrahim CIFTCI
HUKUK MUSAVIRI V.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
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Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 09.02.2026 Icerik/Imzaci1 Degisikligi
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRiM KOMISYONU UYESi KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CiFTCI
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