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Gorev Unvanu.

Uzman

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Hukuk Miisaviri

Astlarr:

Uzman Yardimcisi

Vekalet Eden:

Uzman Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi:

Hukuk Miisavirliginde hukuki ve olgusal arastirmalarin rutin konularinda, veri
toplama ve analizinde, yasal belgelerin ve taahhiitlerin hazirlanmasinda ve
genel bir denetim altinda paydaslara rutin yasal bilgileri ileterek orta
zorluktaki hukuki yardim ve destek gorevlerini yerine getirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Universitemiz avukatlarinin hazirladigi ve Universitemizin taraf oldugu
adli, idari davalar ve icra takipleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

e Idari ve akademik personel ile dgrenciler hakkinda agilan disiplin
sorusturma yazismalarmnin diizenli yapilmasini saglamak {izere destek
olmak,

e Agilan dava ve takipleri bilgisayar ortamina kaydetmek, bu evraklarla
ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,

e Malzeme eksigini belirlemek ve ilgili birimden temin etmek,

e Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan kendisine verilen diger gorevleri
yapmak,

e Hukuk miisavirligi islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

e Ihtiyac duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek,
alinmasini saglamak,

e Hukuk Miisaviri tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

e Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydin
yapmak, varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine iletmek,
havale edilenleri zimmet mukabili ilgiliye vermek,

e FElektronik ortamda gelen ve giden yazigsmalarin takibini yapmak,

e  Hukuk Miisaviri ve Avukatlarin talimati {izerine ara kararlar1 geregini ve
icra islemlerini yapmak, gerekli masraflart makbuz karsiliginda yatirmak
ve sonucundan bilgi vermek,

e QGerektiginde kayit, yazi ve sevk islerine yardim etmek.

e Yazilar1 genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak
ve bekletmeden ilgililere dagilimini saglamak,

e Birimin yillik faaliyet raporu, hedef tablolari, biit¢e ¢alismalarina iliskin
belgeleri hazirlamak,

e Yukaridaki maddelerde belirtilen gérevler uzman ve uzman yardimcisi
tarafindan isb6liimii ilkesi uyarinca yerine getirilecektir.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:




Hukuk asistanliginda(adalet boliimii veya esdeger bir boliimde) 6n
lisans derecesi ve bir 6n lisans derecesinin yani sira en az 3 yillik hukuk
asistanlig1 deneyimi gereklidir.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Iyi derecede bilgisayar kullanimi gereklidir.

Bilgisayar program kullanma becerileri (kelime islemci programlari,
elektronik tablolar, dosya yoneticileri) gereklidir.

Etkili sozlii ve yazili iletisim becerileri gereklidir.

Hukuk asistanlig1 becerileri gereklidir; hukuki siiregler hakkinda bilgi
ve anlayisin yani sira prosediirler hakkinda bilgi sahibi olmak
gereklidir.

Karmagik, zaman duyarli sekreterlik/yoneticilik fonksiyonlarini
basarili ve dogru bir sekilde yerine getirebilme becerisi gereklidir.
Gorevlere odaklanip sogukkanli bir sekilde son teslim tarihlerine
uygun bir sekilde calisabilmek gereklidir.

Diger kiiltiirlerden veya art alanlardan insanlar hakkinda bilgi, saygi
ve beceriler gelistirme becerisi gereklidir.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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