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Alt Birim Adi Hukuk Musavirligi

Adi ve Soyadi Enver SEKER

Kadro Unvani Memur

Gorev Unvam Mutemet, Yazi Isleri, Tagmir Kayit Kont. Yet.

iletisim Bilgileri 0 (414) 31822 80 e-mail  |eseker@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Hukuk Musaviri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Lokman ALTIN

Gorev Alam

Harran Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;Hukuk Misavirlgi
gerekli tim faaliyetlerinin yuritilmesi amaciyla idari personel Tahakkuk islemlerini
yapar/yaptirir/yiritir/koordine eder.

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

Mahkeme Kurum i¢i yazismalarini ; yiiriitmek,
Kurum I¢i yazismalarin 1; yiiriitmek

Tahakkuk islerini; yuritmek

Taginir Kayit ve Kontrolunu; Saglamak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

Yetki kismina gorevi ile ilgili bir isi yasalarin verdigi imkanlara gore, belli sartlarla yuriitmede kullanilan hak,
salahiyet ve mezuniyetler belirtilecektir.

Ornegin;

1. Hukuk Misavirligine gelen her turli evrak ve dosyalar: teslim almak, kaydini1 yapmak, varsa evveliyatini
tespit ederek Hukuk Misavirine ve avukatlara iletmek,

2. Gelen ve giden evrakin kaydini yapmak, giden evraklarin kaydini kapatarak ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

3. Gelen ve giden evrak planina gore dosya tutmak

4. Hukuk misavirinin ve avukatlarin gérev cergevesinde emrettigi diger isleri yapmak,

5.Hukuk miisaviri ve avukatlarin talimati ile dava dosyalarini kontrol etmek, sonucunu bildirmek,

6. Hukuk musaviri ve avukatlarin talimati Uzerine ara kararlarinin geregini yapmak, gerekli masraflar
makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

7. Tum dava ve icra dosyalarinin bilgisayar ortaminda kaydini tutmak

8. Onceki yillara ait dosyalarin incelenerek sonuclanan dosyalarin hem fihri de defterlerinden hem de
bilgisayar ortamindan bitmis olarak diizenlemek, kapanan do dosyalar: arsivliemek,

9. Hukuki uyusmazlik komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiritmek

10. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

11. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

12. Maas,Mahkeme har¢ ve Giderlerini, Tasinir Kayit ve Kont. Blitge giderlerini kontrolunu saglamak

GOrev Tanimim Hazirlayan

Adi Soyadi
Unvani

imza

Onaylayan
Enver SEKER Ad1 Soyad:
Memur Unvan
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

imza

Tarih: ... /...../12018




