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	Görev Unvanı:

	Hukuk İşleri Kıdemli Uzmanı

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Hukuk Müşaviri

	Astları:

	Hukuk İşleri Uzmanı, Hukuk İşleri Uzman Yardımcısı

	Vekalet Eden:

	Hukuk Müşavirinin uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Hukuk Müşavirliği bünyesinde; üniversitenin taraf olduğu veya olabileceği tüm hukuki süreçlerde ileri düzey hukuki araştırma, analiz ve değerlendirme faaliyetlerini yürütmek, sözleşme ve hukuki belgeleri hazırlamak ve incelemek, dava ve icra süreçlerini takip etmek, ilgili birimlere hukuki görüş sunmak ve Hukuk Müşavirine danışmanlık desteği sağlamak.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Üniversitenin taraf olduğu veya olabileceği dava, icra ve diğer hukuki süreçleri takip etmek, dosyaları yönetmek ve sürece ilişkin değerlendirmeleri Hukuk Müşavirine sunmak,
2. Akademik ve idari birimlerden gelen hukuki görüş taleplerini incelemek, hukuki mütalaa hazırlamak ve sonuçlandırmak,
3. Sözleşme, protokol, taahhütname ve benzeri hukuki belgeleri hazırlamak, incelemek, revize etmek ve uygunluk görüşü vermek,
4. İlgili mevzuat, yönetmelik ve yargı içtihatlarını yakından takip ederek üniversite uygulamalarına yönelik hukuki riskleri değerlendirmek ve yönetime bilgi vermek,
5. Hukuki yazışmaları ve resmi belgeleri hazırlamak, üniversite mevzuatına ve resmi yazışma kurallarına uygunluğunu sağlamak,
6. Üniversite içi disiplin soruşturmalarında hukuki süreci koordine etmek, hukuki görüş bildirmek ve soruşturma dosyalarının mevzuata uygun şekilde yürütülmesini sağlamak,
7. Resmi kurumlar (mahkemeler, icra daireleri, noterler, kamu kurumları vb.) ile yürütülen işlemleri takip etmek ve sonuçlandırmak,
8. Hukuk Müşavirliği arşiv ve dijital dokümantasyon sisteminin düzenli, güncel ve erişilebilir olmasını sağlamak,
9. Hukuk İşleri Uzmanı ve Uzman Yardımcılarına rehberlik etmek, iş süreçlerini koordine etmek ve gerektiğinde görev dağılımı yapmak.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	·  Lisans mezuniyet derecesi gereklidir,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 5 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Tercihen üniversite, kamu kurumu veya kurumsal yapıdaki hukuk birimlerinde deneyim sahibi olmak,
· Mevzuat yorumlama ve hukuki risk analizi konusunda yetkin,
· Yazılı ve sözlü iletişim becerileri güçlü, raporlama ve mütalaa hazırlama yeteneğine sahip,
· Analitik düşünme becerisi gelişmiş, detaylara önem veren ve çözüm odaklı,
· Zaman yönetimi ve iş önceliklendirme konusunda başarılı,
· Takım çalışmasına yatkın, rehberlik ve koordinasyon yetkinliği bulunan,
· MS Office programlarını etkin kullanabilen,


	Kurum İçi Kademesi:
	

	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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