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Birim Ad1

Hukuk Miisavirligi

Alt Birim Ad1

Ozliik Isleri Birimi

Gorev Unvam

Ozliik Isleri Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Hukuk Miisaviri

Astlan

Vekalet/Gorev Devri

Hukuk Miisavirinin gorevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

Gorev Alam

e Hukuk Miisavirliginde gorev yapan tiim personelin izin, rapor ve 06zluk
islerine iliskin yazismalarin yapilmasi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

e Hukuk Miisavirliginde gorev yapan tiim personelin izin, rapor ve ozliik islerine
iliskin yazismalarin yapilmasi.

e Siirekli Isci kadrosundaki personelin puantajin1 yapmak

e Hukuk Miisaviri tarafindan kendisine verilen tiim yazigsmalar1 yapmak

e Hukuk Miisavirliginden talep edilen Faaliyet Raporu, Stratejik Plan hazirlamak
ve ilgili birimlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

e Eksik teknik cihaz, kirtasiye, mutfak ve genel temizlik maddelerinin genel
temin siirecine iligkin yazigsmalar1 yapmak

e Hukuk Miisavirliginde ISKUR kapsaminda gorevlendirilen grencilerin imza
takibini yapmak ve ilgili birime gondermek

Yetkileri

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler
e EBYS kullanmak
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag gere¢ ve malzemeyi kullanmak

Yetkinlik Duzeyi Temel Teknik Yonetsel
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 Resmi yazisma usulleri Ozel bilgileri

e 657 sayih bilgisi paylasmama

II\D/IeVIet | e Bilgisayar ve ofis araglarini Zaman yonetimi
cmuriari kullanabilme

Kanununda . Planla}ma Ve
belirtilen o Problem. ¢cOzme ve organizasyon
sartlari Uretkenlik Sonu¢ odaklilik
tasimak e EBYS kullanabilme Problem ¢ézme

* Bilgi Dikkatli ve hatasiz
paylagimi calisma

° Ekip
calismasi

e Duzenlive
disiplinli
calisma

e Etkin
yazili ve
s0zlu
iletisim

e Hizmet
odaklilik

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Zaman yonetimi

Stres yonetimi

Dikkat ve is takibi

Sozli ve yazili anlatim

Gizlilik ilkesine riayet

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

Diger Gorevlerle Tliskisi

Isin uygulanmasinda iist amire raporlama iliskisi

Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi,
uyum ve esgiidiim iliskisi

HAZIRLAYAN
KALITE BiRiM KOMiSYONU UYESI

Ilknur CILLI

KALITE BiRIM SORUMLUSU

KONTROL EDEN

Fulay GULTEKIN

ONAYLAYAN
ibrahim CIFTCi
Hukuk Miisaviri V.
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Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

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 Unvani Tarih imza

1 | Ilknur CILLI

SUREKLI iSCi

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 09.02.2026 Icerik/Imzaci Degisikligi
HAZIRLAYAN . KONT_ROE EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRIM KOMiSYONU UYESI KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CiFTCi

Ilknur CILLI

Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.




