

	[image: C:\Users\Av.Ronay TEKALP\Desktop\logo2.PNG]
	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ
 GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	PDB-GRV-004

	
	
	Yürürlük Tarihi
	12.11.2018

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	16.11.2022/03

	
	
	Baskı No
	0



	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Hukuk Müşavirliği

	STATÜSÜ
	[X] Memur         [] Sözleşmeli Personel     [ ] Sürekli İşçi

	UNVANI
	Memur

	GÖREVİ
	Arabuluculuk İşleri

	SINIFI
	Genel İdare Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Şef, Şube Müdürü, Hukuk Müşaviri, Genel Sekreter ve Rektör

	ASTLARI
	Yok

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
· Arabuluculuk işlemlerinin avukat ve Hukuk Müşavirinin talimatları doğrultusunda takibi ile bunlara ait yazışmaların yapılması ve dosyalarının arşivlenmesi. Dava duruşma günlerinin takibi vb. iş ve işlemlerin yapılması.

	2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR                          
A) Görev/ İş Yetki :
· Arabuluculuk Sekreterya Görevini yürütmek
· Arabuluculuk bürosuna gelen arabulucu toplantı davet mektuplarında belirtilen tarih ve saatini ilgililere duyurusunu yapmak,
· Anlaşma ve anlaşmama başvurucu bilgilerini tevziye işlemek,
· Anlaşma dosyalarında Ödeme yapılabilmesi amacıyla ilgili birimlere yazışma tebliğini yapmak
· HYS' den Harcama talimatı hazırlanarak Ödeme emri belgesi düzenlemek,
· Ödeme emri belgesi gerçekleştirme görevlisine ve harcama yetkilisinin imzası ile HYS üzerinden strateji geliştirme daire başkanlığı muhasebe birimine göndermek,
· Görev alanıyla ilgili yazışmaları yapmak ve yazı işleri personeliyle koordineli çalışmak,
· Yapılan ödemeleri EBYS üzerinden ilgililere yazılı olarak bildirmek, 
· İş akışı sona eren belgelerin bir kopyasını ilgili dosya/dijital klasöründe arşivlemek,
· EBYS kullanıcı yetkisi ve belge düzenleme yetkisi kapsamında işleri yürütmek,
· Bağlı olduğu Proses ile ilgili evrakları dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyaları tasnif edip, arşiv sistemine uygun olarak arşive kaldırmak.


	B) Sorumluluklar :
· 5018 Sayılı Kamu Malî Yönetimi Ve Kontrol Kanunu, Merkezî Yönetim Muhasebe Yönetmeliği, Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği ve Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul Ve Esasları Hakkında Yönetmelik hükümleri çerçevesinde muhasebe işlemlerini yürütmek,
· Yapılan iş ve işlemlere ilişkin mevzuat (kanun, yönetmelik vb.) değişikliklerini takip etmek,
· Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak,
· Harcamalarla ilgili gerekli dosyaları tutmak ve bütçe çalışmalarına destek vermek, 
· Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kişilere bilgi ve belge verilmesini önlemek,
· Üniversitenin etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek,  
· Hassas ve riskli görevleri bulunduğunun farkında olarak hareket etmek, 
· 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu Kapsamında sorumluluğunun farkında olmak,
· Ofis programlarını etkin ve verimli bir şekilde kullanabilmek,
· Düzenlenen eğitim ve toplantılara katılmak,
· Mesaiye riayet etmek ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi kapsamında kullandığı Ekipmanların düzenli kullanmak,
· Görev verilen komisyon üyeliği görevini/görevlerini yerine getirmek.
· Gerekli Sistem yardımıyla büro makinalarını ve bilgisayarı çalıştırmak, kullanmak ve girdi / çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak,
· Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazılara ilişkin işlemleri, EBYS üzerinden “Resmi Yazışma Kurallarında Yönetmelik’te belirtilen usul ve esaslar doğrultusunda yerine getirmek,
· Her yıl yapılan Sayıştay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak ve bu kararlar doğrultusunda iş ve işlemler ile ödemeleri yürütmek,  
· Standart Dosya Planı Kodları ve Belge/Dosya Saklama Planları gibi arşivcilik uygulamalarına hâkim olmak ve bu doğrultuda dosyalamayı bilmek ve doğru şekilde yapılmasını sağlamak,
· Müşavirliğimiz Hizmet kalite standartları sistemi politikası doğrultusunda, sistemi oluşturan Prosedür ve talimatlarda tanımlanan görev ve sorumlulukları yerine getirmek,
· Bağlı olduğu Proses ile ilgili üst yönetici/yöneticileri tarafından ihtiyaç halinde verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak sorumludur.


	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan

	b) İş Riski
	Yok

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [X] Zihinsel Çaba                [ ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
En Az Orta Okul Mezunu Olmak.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Yok

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ
Gerekmiyor.

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.

	· ÖZ NİTELİKLER
· Güvenilir
· Araştırmacı
· Pozitif bakış açısına sahip.
· İletişimi iyi ve güler yüzlü.
· Düzgün konuşma yeteneğine sahip.
· Değişim ve gelişime açık olma.
· Düzenli, dikkatli ve disiplinli çalışma.
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı.
· Güçlü hafıza.
· Hızlı düşünme ve karar verebilme.
· Sabırlı olma, ikna kabiliyeti ve Sorun çözebilme
· Sonuç odaklı olma.
· Sorumluluk alabilme.
· Stres yönetimi.
· Üst ve astlarla diyalog.
· Yoğun tempoda çalışabilme.
· Etkili zaman yönetimi.


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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Tarih		: 
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