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Birim Ad1

Hukuk Miisavirligi

Alt Birim Ad1

Kalite Birim

Gorev Unvani

Kalite Birim Personeli

Gorevin Bagh Oldugu | Hukuk

Unvan

Miisaviri

Astlan

Vekalet/Gorev Devri

Hukuk Miisavirinin gérevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi o
Nitelikler

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 hakim olmak

Gorev Alan

o Kalite Birimine iligkin i ve islemleri yapmak

Temel Gorev ve

e Birimine havale edilen yazi, tutanak ve formlar teslim almak, birimine
zimmet ile gonderilen evraklari kontrol etmek

e Gorevli oldugu Hukuk Miisavirine kars1 sorumlu olmak
e Birimde yapilan islemler ile ilgili raporlama yapmak

Sorumluluklan e Yapilan tiim islemler ile ilgili evrak ve dosyalarin diizenli arsivlenmesini
yapmak
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler
e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilar1 paraflamak
yetkileri e Hukuk Miisavirliginde belirlenmis standartlara uymak
e EBYS kullanimi
e Arag, gereg, malzeme kullanimi
Temel Teknik Y 6netsel
o Ilgili i i isi ileri
Yetkinlik Diizeyi kg lard . R_esm_l yazigsma usulleri . K.1§1'S.evl 'Verll‘erln
ar_ur_‘lar a bilgisi gizliligine riayet
elirtilen e Bilgisayar ve ofis etmek
sartlar1 . e
araglarini kullanabilme e Zaman yonetimi
tasimak
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMIiSYONU UYESI KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCI
ilknur CiLLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
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e Bilgi
paylasimi
e Ekip/Takim
calismasi
e Diazenli ve
disiplinli
calismak
e Etkin yazili
ve sozli
iletigim

e Hizmet
odaklilik

e (Ogrenme
Motivasyonu

Kanun, Mevzuat,
Yonetmelik, Yonerge
bilgisi ve uygulama
yetkinligi

Problem ¢6zme ve
uretkenlik

Istatiksel ¢oziimleme
yapabilme

e Planlama ve
organizasyon

e Sonug odaklilik
e Problem ¢ozme

calismak

Goreyv icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Zaman yonetimi

Stres yonetimi

Dikkat ve is takibi

Sozlii ve yazili anlatim

Gizlilik ilkesine riayet

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

fletisim becerisi

e Birim diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi,

e Dikkatli ve hatasiz

Diger Gorevlerle

uyum ve esgiidiim iligkisi
e Gorev alani gercevesinde diger birim, kurum ve kuruslarin temsilcileri ile
danigsmanlik iliskisi
e Ekip veya bireysel yapilan isin uygulanmasinda iist amire raporlama

iliskisi iligkisi
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 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

ibrahim CiFTCIi
HUKUK MUSAVIRI V.

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

No | Adi-Soyad: Kadro Unvam Tarih imza
1 | Fulay GULTEKIN AYNIYAT
SAYMANI
2 | ilknur CiLLI SUREKLI iSCi
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 09.02.2026 Icerik/Imzaci Degisikligi
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