

	[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
	Avukat

	GÖREVİ
	Avukatlık Hizmetleri

	SINIFI
	Genel İdare Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

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

	ASTLARI
	Yok

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI           	  	
· Üniversitemizin tüm birimlerinin tasarruflarının ilgili mevzuat çerçevesinde yürütülmesi amacıyla hukuki yardımda bulunma, görüş bildirme, yargıya intikal etmiş tüm hukuki konuların takibini sağlama, Hukuk Müşaviri tarafından kendisine verilen iş ve işlemleri yerine getirmek.  
    

	· GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR                          
A) Görev/ İş Yetki :
· Kurum leh ve aleyhindeki her çeşit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve harçlara müteallik bütün hukuki işlemleri yürütmek, sonuç hakkında Hukuk Müşaviri’ne bilgi vermek,
· İlgili daire ve şubelerince hazırlanan şartnameler, sözleşmeler, kefaletnameler vs. hakkında hukuki mütalaaları Hukuk Müşaviri’nin istemi hâlinde hazırlamak,
· Adli ve idari yargı mercilerinden ve noterden kuruma yapılacak tebliğlere cevap hazırlamak veya hukuki gereklerini yapmak,
· Kanun, tüzük, yönetmelik ve sair mevzuatı incelemek ve değişiklikleri takip etmek, Hukuk Müşaviri’ne bilgi vermek,
· Hukuk Müşaviri tarafından kendilerine tevdi edilen dava, icra takibi ile sair takip ve işlerle ilgili hukuki işlem ve idari muameleleri yapmak, Hukuk Müşavirliğinden görüş istenilen hususlarda mütalaa hazırlamak,
· Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakın fiziki ortamda ve EBYS üzerinde düzenli bir şekilde dosyalanmasını sağlamak,
· Hukuk Müşavirliğinden bir temsilcinin de hazır bulunması istenilen toplantılara Hukuk Müşaviri’nin istemi hâlinde müşavirlik adına katılmak ve hukuki görüş bildirmek,
· Hukuk Müşavirliği internet sitesini güncel mevzuata göre büro çalışanlarına hazırlatmak,
· İdari veya adli davalarla ilgili açılan ya da açılacak olan davalara ilişkin ilgili birimlerden bilgi, belge ve görüş talep etmek,
· Hukuki ihtilaf, sözleşme, protokol vb. durumlarda -yazılı talep hâlinde- ilgili birimlere mütalaa vermek,
· Dava keşif süreçleri dahilinde gerekirse sahada da çalışmalarını yürütmek,
· Üst yönetici veya iş ve işlemler ilgili merkez veya taşra birim amiri tarafından Üniversitemiz adına dava açma veya icra takibine başlama talebi üzerine Üniversitemizin taraf olduğu adli ve idari davalarda idareyi vekil sıfatı ile takip etmek,
· İcra işlemlerinde ve yargıya intikal eden diğer her türlü hukuki uyuşmazlıklarda Üniversitemizi temsil etmek,
· Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve arşiv işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
· Avukatlık Kanunu ile yükümlü olduğu görevleri yerine getirmek,
· Ceza Kovuşturması gerektiren konuların, Cumhuriyet Başsavcılığına intikaline ilişkin yazıları hazırlamak ve takipsizlik kararı verilmesi hâlinde karara karşı itiraz yoluna başvurmak,
· Takip ettikleri dava ve icra dosyalarıyla ilgili olarak gerekli yazışmaların yapılıp yapılmadığını kontrol etmek,
· Üniversitemize bağlı idari birimlerce tesis edilecek idari işlemler ile ilgili hukuki görüş istenilmesi halinde çözümü ancak hukuk bilgi ve teknik gerektiren hususlarda hukuki mütalaa bildirmek,
· Herhangi bir nedenle görevinden ayrılırken kendisine verilmiş bulunan dava ve icra dosyalarıyla diğer konulardaki işleri, o günkü durumunu açıkça belirten bir yazı ile Hukuk Müşavirine teslim etmek, 
· İzne ayrılmadan önce izinli oldukları tarihe denk gelen duruşma ve süreli işlerle ilgili gerekli tüm tedbirleri almak.
· Adli ve idari yargıda, icra mercileri ve hakemler nezdinde vekil sıfatıyla Rektörlüğü doğrudan temsil etmek.
· Kurum adına ihtarname, ihbarname düzenlemek, adli ve idari yargı mercileri ile icra daireleri ve noterlerden Kuruma yapılacak tebligatları tebellüğ etmek, hukuk müşavirliğinin görev alanına giren konularda gönderilen tebligat hakkında gereğini yapmak.  
· Hukuk Müşaviri tarafından incelenmesi için kendisine verilen işlerde hukuki görüş hazırlamak,
· Görevlendirildiği özel komisyon çalışmalarında Hukuk Müşavirliğini temsilen katılmak,
· Hukuk Müşavirinin bulunmadığı yer ve zamanlarda Hukuk Müşavirine vekâlet etmek,
· Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakın düzenli bir şekilde dosyalanmasını sağlatmak,
· Rektörlükçe verilen, mevzuattan kaynaklanan diğer görevleri yapmak, yaptırmak.
· EBYS kullanıcı yetkisi ve belge düzenleme yetkisi kapsamında işleri yürütmek,

	
A) Sorumluluklar :
· 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, Açık alan

	b) İş Riski
	Var, (Mali, Hukuksal)

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

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

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

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Hukuk Fakültesi mezunu, avukatlık stajını yapmış olmak, 657 sayılı Devlet Memurları Kanuna göre atanmış olmak.

	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.

Adı ve Soyadı   : 
Tarih		: 
İmza		:

	
ONAYLAYAN 
(Hukuk Müşaviri V.) 
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