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Birim Adi Hukuk Miisavirligi
Alt Birim Adi Ozel Kalem
Gorev Unvam Ozel Kalem Personeli

Unvan

Gorevin Bagh Oldugu | Hukuk Miisaviri

Astlan

Vekalet/Gorev Devri | Hukuk Miisavirinin gérevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi o
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanma
yetkisine sahip olmak

Gorev Alanm

Hukuk Miisavirliginin misyon ve vizyonuna uygun olarak, idari yonetim ile
ilgili isleri ytiriitmek.

Hukuk Miisavirinin goriisme ve taleplerini, giinlilk ve haftalik planlarin
hazirlamak ve diger islerini yiiriitmek

Hukuk Miisavirliginin kurumici, kurumlararasi, 6zel ve resmi haberlesmelerini
yerine getirmek, goriigmelerini ayarlamak, kurum i¢i ve kurumlararasi
randevularini diizenlemek

Temel Gorev ve e Hukuk Miisavirligine gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme taleplerine gore,
Sorumluluklar gerekirse diger ilgililere yonlendirmek
e Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak
e Hukuk Miisavirligi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri
yapmak
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler
e Hukuk Miisavirliginde belirlenmis standartlara uymak
Yetkileri e EBYS kullanim1
e Arag, gereg, malzeme kullanimi
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRiM KOMiSYONU UYESi KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCI
ilknur CILLi Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
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Temel Teknik Yonetsel

o llgili e Resmi yazigsma usulleri Kisisel verilerin
kar_ur)llarda bilgisi gizliligine riayet
b:rtllr;'rlen e Bilgisayar ve ofis etmek
tsaslmak araclarini kullanabilme Zaman yoOnetimi

e GizliBelgeleri | * Resmi yamsmalardg N Planla}ma ve
Aciklamama uygulanacak usul bilgisi organizasyon

o Bilgi ve uygulama Sonug odaklilik
paylagimi e Ofis programlarin etkin Problem ¢6zme

1 kullanabilme . :

* Ekip/Takim _ o Dikkatli ve hatasiz
¢alismasi e Ofis gereglerini calismak

e Duzenlive kullanabilme
disiplinli e Problem ¢ézme ve
caligmak iiretkenlik

Yetkinlik Duzeyi * Etk;n .}{az.ﬂ.l ve e Istatiksel ¢oziimleme

. Sljzz rlrl1eltet1$1m yapabilme
odaklilik e Analitik Yaklagim

e Strese e Bilgi Sistemi Kullanma
Dayaniklilik e Bilgi Teknolojileri

e Ogrenme Guvenlik Yo6netimi
Motivasyonu e Evrak Yonetim Sistemi

e Amaclarave Bilgisi
He(Eieflere e Muhakeme
Baglilik e Sistematik Is Planlama

* ][3)asar1 IvekCaba Sistemli Calisma

. arastla

e Duzenlemelere
Uyma

e Hizmet
Odaklilik

Girev fcin Gerekli e Zaman yOnetimi
orev J¢in trereld e Stres yonetimi
Beceri ve Yetenekler ) ) o
e Dikkat ve is takibi
e SozIli ve yazili anlatim
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 Gizlilik ilkesine riayet

e Bilgiye ulasma, 6grenme ve paylasma
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Bilgisayar, yazici ve tarayici kullanimi
e Degisim ve gelisme agik olma

e [letisim becerisi

Diger Gorevlerle
Hiskisi

e Birim diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi,
uyum ve esgiidiim iligkisi

e Ekip veya bireysel yapilan isin uygulanmasinda iist amire raporlama
iliskisi

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Zamani etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

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

Yasal Dayanaklar

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

TEBLIG EDEN

Ibrahim CIFTCI
HUKUK MUSAVIRI V.

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

No | Adi-Soyad: Kadro Unvam Tarih imza
1 | Meltem EKMEKCI Bilgisayar
Isletmeni
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRIM KOMiSYONU UYESI KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CiFTCi

ilknur CILLi Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.




