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Memur
Mutemet,  Yaz leri,  Ta r Kay t Kont. Yet.

Hukuk Mü aviri

Harran  Üniversitesi üst yönetimi taraf ndan belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;Hukuk Mü avirl i  
gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amac yla idari personel Tahakkuk i lemlerini 
yapar/yapt r/yürütür/koordine eder.

Mahkeme Kurum çi yaz malar  ; yürütmek,
Kurum çi yaz malar n ; yürütmek
Tahakkuk i lerini; yürütmek
Ta r Kay t ve Kontrolunu; Sa lamak

Yetki k sm na görevi ile ilgili bir i i yasalar n verdi i imkânlara göre, belli artlarla yürütmede kullan lan hak, 
salahiyet ve mezuniyetler belirtilecektir. 
Örne in; 
1. Hukuk Mü avirli ine gelen her türlü evrak ve dosyalar  teslim almak, kayd  yapmak, varsa evveliyat  
tespit ederek Hukuk Mü avirine ve avukatlara iletmek,
2. Gelen ve giden evrak n kayd  yapmak, giden evraklar n kayd  kapatarak ilgili yerlere gönderilmesini 
sa lamak,
3. Gelen ve giden evrak plan na göre dosya tutmak
4. Hukuk mü avirinin ve avukatlar n görev çerçevesinde emretti i di er i leri yapmak,
5.Hukuk mü aviri ve avukatlar n talimat  ile dava dosyalar  kontrol etmek, sonucunu bildirmek,
6. Hukuk mü aviri ve avukatlar n talimat  üzerine ara kararlar n gere ini yapmak, gerekli masraflar  
makbuz kar nda yat rmak ve sonucundan bilgi vermek,
7. Tüm dava ve icra dosyalar n bilgisayar ortam nda kayd  tutmak
8. Önceki y llara ait dosyalar n incelenerek sonuçlanan dosyalar n hem fihri de defterlerinden hem de 
bilgisayar ortam ndan bitmi  olarak düzenlemek, kapanan do dosyalar  ar ivlemek,
9. Hukuki uyu mazl k komisyonunun sekretarya hizmetlerini yürütmek
10. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
11. Ö renci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak
12. Maa ,Mahkeme harç ve Giderlerini, Ta r Kay t ve Kont. Bütçe giderlerini kontrolunu sa lamak
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