HUKUK MUSAVIRLIiGI
HUKUK MUSAVIRI ARU-HM-01
GOREV TANIMI
BiRimi :HUKUK MUSAVIRLIGI
UNVANI :HUKUK MUSAVIRI

Musavirlige gelen evraklarin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletiimesini
saglamak,

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesini ve arsive gonderilmesi gereken evraklarin
belirlenerek sdz konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye malzemelerinin alinmasi, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar vb. taginir malzemelerin korunmasi ve bakimlarinin yapiimasi ve bunlara ait kayitlarin

tutulmasini saglamak,

Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalarin icerik ve bigim yéniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Gelen ve giden evrakin kayit, gogaltma, dagitim, dosyalama ve arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yaplimasini saglamak,

Memurlarin devam ve galismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.
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Bu goérev tanimi 26.12.2007 tarih ve 26738 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig
Kontrol Standartlari Tebligi ile i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve geligtirilmesi kapsaminda hazirlanmisgtir.




HUKUK MUSAVIRLIiGI
AVUKAT ARU-HM-02
GOREV TANIMI

BiRIiMI :HUKUK MUSAVIRLIiGI

UNVANI :AVUKAT

Kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksizsiz
yerine getirmek,

Ardahan Universitesi Rektdrltgii leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerini takip etmek,
Gorevlerinin gerektirdigi meslegi yeterliligi gelistirmek,

idare tarafindan yapilacak egitim programlarina hazirlik calismalarina ve uygulamalarina
katilmak,

Hukuk alanindaki gelismelerle ilgili seminer, konferanslari ve mevzuatta yapilan degisiklikleri
takip etmek,

Rektorlik ve bagh birimlerde yiiritiilen sorusturmalara katkida bulunmak,

Rektorliik ve bagli birimlerde olugan hukuki sorunlarla ilgili gériis bildirmek,

Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Hukuk Misavirinin verecegi diger isleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Derya KURUCAM Kubilay ARAS )
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HUKUK MUSAVIRLIGI

TASINIR KAYIT ARU-HM-03
YETKILIiSi
GOREV TANIMI
BiRiMI :HUKUK MUSAVIRLIiGI
UNVANI :TASINIR KAYIT YETKILIiSI

e Tasinirlarin kanun, tizik, yénetmelik ve diger diizenlemelere uygun teslim almak, sevk ve idare
etmek

e Tasinir malzeme ve demirbaslari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, kullanicilarina
ve kullanim yerlerine teslim etmek,

e Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gére kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek

e Harcama yetkilisine karsi sorumlu olmak,
e Taginirlarin kayit, devir ve cikis islemlerini yapmak,
e Tasinirlarin hurda islemlerini yapmak,

e Yilsonu sayim islemini esas alarak hazirlanan Sayim tutanagina gére Tasinir Sayim Dékim
Cetvelini dizenlemek ve Yonetim Hesabi Cetvellerini olusturmak.

Hazirlayan Onaylayan
Derya KURUGAM Kubilay ARAs V&
Taginir Kayit Yetkilisi Hukuk Miisaviri V.
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HUKUK MUSAVIRLIGI
MEMUR ARU-HM-04
GOREV TANIMI

BiRiMmi :HUKUK MUSAVIRLIiGI

UNVANI :MEMUR

e Hukuk Misavirligi gelen-giden evraklara iliskin islemleri UBYS lzerinden ve islak imzali olarak
gerceklestirmek ve resmi yazismalarin yuritilmesini saglamak,

e imzaya sunulacak dosyalarin ilgili Makamlara sunulmasini saglamak,

e Hukuk Musavirligi personeli izin, rapor iglerini takip etmek,

e Yarg yerlerine giden evraklari ve kigilere yapilacak tebligatlar gotiirmek,

e Avans/ Kredi alinarak mahkeme harg ve benzeri giderlerin ilgili yerlere 6denmesini sa

e Musavirlikteki demirbas malzemelerini korumak ve kayit islemleri igin ilgilileri bilgilendirmek,

e Misavirin verecegi gorev alani ile ilgili diger isleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Derya KURUCAM Kubilay ARAS
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