flgi yaz1
GAZIi UNIVERSITESI
Gorev Tammu Sayfa No: |Sayfa 1/8

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

BiRIMi

Hukuk Miisavirligi

GOREV ADI

Miisavir

I-"2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu", "657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu","5070 Sayili Elektronik imza Kanunu", "124 Sayili Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Tegkilatlar Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname" 35' inci maddesindeki gorevleri yapmak ve yaptirmak.
2-Universitenin yargisal siirece intikal eden hukuk hizmetlerinin aksamadan
yiriitiilmesini diizenlemek, yonetmek ve denetlemek.

3-Miisavirlikte gorevli avukat ve diger personel ile ilgili esglidiim, hizmet ici
egitim ve denetim gorevini yapmak.

4-Rektorliik leh ve aleyhine agilan davalarla diger hukuk hizmetlerinde avukatlar
arasinda koordinasyonu Ve is paylasimini saglamak.

5-Hukuk Miisavirligi ile Universiteye bagh diger birimler arasinda is birligini
saglamak.

6- Universitenin yargisal siirece intikal eden hukuk hizmetlerinin, giincel
mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak, denetlemek ve organize etmek.

7- Universitenin yargisal siirece intikal eden hukuk hizmetleri yiiriitiiliirken
avukatlara hukuki anlamda destek vermek ve goriis bildirmek.

8-Kendisine havale olunan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimat gibi
diizenlemeler ile ilgili calismalara katilmak

9- Universitenin hukuki sorunlarina iliskin sorulmasi halinde, Rektor, Rektor
Yardimcilari, Genel Sekreter ve diger birimlere hukuksal anlamda goriis ve
onerilerini bildirmek.




flgi yaz1
GAZi UNIVERSITESI
Gorev Tanim Sayfa No: [Sayfa 2/8

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Hukuk Miisavirligi

GOREV ADI

Avukat

1-Kendine verilen goérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak]
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

2- Gazi Universitesi Rektorliigii leyh ve aleyhine acilan dava ve icra
takiplerinde vekil sifatiyla Universiteyi temsil etmek, dava ve icra takiplerini
takip etmek ve sonuglandirmak.

4-Gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligini gelistirmek, verilen dava ve
takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak.

5-Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirhk calismalarina ve
uygulamalarina katilmak.

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

7-Rektorliik ve bagli birimlerde olusan hukuki sorunlarla ilgili goriis vermek.
8-Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri yapmak, evrak, taginir ve
tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak.

9-Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen
toplantilara Miisavir adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek.

10-Hukuk Miisavirinin verecegi diger isleri yapmak.




flgi yazi
GAZIi UNIVERSITESI

Gorev Tanim Sayfa No: |Sayfa 3/8

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

BiRIMI

Hukuk Miisavirligi

GOREV ADI

Sef

1-Miisavirlige gelen evraklarin imza karsili alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak.

2-Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken
evraklarin belirlenerek s6z konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak.
3-Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini. fax
fotokopi makinasi, bilgisayar vb. demirbasin korunmasit ve bakimlarinin
yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

4-Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve
bicin yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.
5-Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini
yaptirma ve sevk memurlarina verilmesini saglamak.

6-Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak.

7-Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun Oonlemleri
almak.

8-Memurlarin devam ve ¢alismalarmi izlemek, islerin zamaninda
sonuclandirilmasini saglamak.

9- Hukuk Miisavirinin ve Avukatlarin verecegi diger isleri yapmak.




flgi yazi
GAZIi UNIVERSITESI

Gorev Tanim Sayfa No: |Sayfa 4/8

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

BiRIMI

Hukuk Miisavirligi

GOREV ADI

Sorusturma

1-Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine
getirmek.

2-Gelen ve giden evraklar1 birimde kullanilan programlara kaydetmek, dosyasin
olusturmak, stiregleri takip etmek ve sonuglandirmak.

3-Sorusturma ve Inceleme konulari ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslari
tarafindan istenilen bilirkisi raporlarinin hazirlanmasi icin gerekli yazismalari
yapmak.

4-Islemi biten dosyalarmin gerekli islemlerinin yapilip yapilmadiginin kontrolii
yapildiktan sonra arsiv iglemlerinin siire¢lerini takip etmek ve sonuglandirmak.
5- Rektorlik Makaminca vyiiriitiilen inceleme/sorusturma islemlerinin
sekreteryasini yapmak.

6-Savcilik tarafindan yiiriitiilen ve gorevsizlik karariyla Universitemize intikal
ettikten sonra ilgili Birimlerin takip etmesi gereken sorusturma ve inceleme
dosyalart ile ilgili yazismalari yaparak siireci takip etmek.

7-Gorev alanina giren konularda teknolojik ve mevzuatta yapilan degisiklikleri
gelismeleri takip etmek.

8-Evrak, tasinir ve taginmaz mallari korumak ve saklamak, diger birimlerle
koordineli ¢aligmak.

9-Yiirlitmiis oldugu islerde gizliligi saglamak.

10- Hukuk Miisavirinin ve Sorusturma Birim Sorumlusunun verecegi diger isleri

yapmak.




flgi yaz1
GAZIi UNIVERSITESI

Gorev Tanim Sayfa No: |Sayfa 5/8

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

BiRIMI

Hukuk Miisavirligi

GOREV ADI

Sekreter

1-Miisavir veya Miisavirlik adina gelen evraki almak.

2-Imzaya sunulacak dosyalarm ilgili makamlara sunulmasini saglamak.
3-Miisavir ile goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

4-Miisavirligin Kurum i¢i ve Kurum Dis1 randevu islerini diizenlemek.
5-Miisavirlige ait demirbas malzemeleri korumak ve kayit islemleri i¢in ilgilileri
bilgilendirmek.

6-Glinlilk programi organize ederek iletisimin daha hizli ve saglikh
gerceklestirilmesini saglamak.

7-Personel isleri birimi ile ilgili isleri yapmak, hazirlanan evraklarin ilgili
birimlere ulastirmak. (izin, géreve baslama, ayrilma, rapor vs.)

8-Hukuk Miisavirliginin iletisim, toplanti ve program organizasyonlarinin
gerceklestirilmesini saglamak.

O-Miisavirlige ait demirbas malzemelerin bakim onarimi ve diger arizalarin
giderilmesinde ilgili birimlere haber vermek siireci takip ederek sonlandirmak.
10-Birimler arasi bilgi aligverigini ve koordinasyonunu saglamak.

11-Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge vb. duyurulari
personele imza karsili teblig edilerek dosyalanmasini saglamak.

12-Miisavirin ve Avukatlarin verecegi diger igleri yapmak.




flgi yaz1
GAZIi UNIVERSITESI
Gorev Tammu Sayfa No: |Sayfa 6/8

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

BiRIMI

Hukuk Miisavirligi

GOREV ADI

Bilgi Edinme Birimi

1-Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konulara kendisine verilen|
gorevleri kanun, tiiziikk yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine
getirmek.

2-Giincel is takibini yapmak c¢alisma takviminin is akigini saglamak ve is
akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miisaviri bilgilendirmek.

3-EBYS’ den genel evrak birimine gelen birimleri ile ilgili yazilar1 bilgi edinme
birimi kimligine sevk ederek is akisini baslatmak ve islemini yapmak.

4-Ozel konular1 kapsayan basvurular ile ilgili Miisaviri bilgilendirmek ve
degerlendirmesini yapmak.

5-Bilgi Edinme Birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek,
muhafaza etmek, birimle ilgili evraklar1 ve dokiimanlar1 hazirlamak.

6-Kayit altina alinan evraklar ile 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda yapilan basvurularin hukuki siire igerisinde islemini yapmak ve
takibini saglamak.

7-Mahkemelerden ve diger kamu kuramlarindan istenen bilirkisi talepleri ile
ilgili yazigsmalar1 yapmak.

8-Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik
faaliyet raporlariin hazirlanarak ilgili yerlere bildirimini saglamak.

9-Cahsma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlari kontrol etmek her|
giin birimden ayrilirken bilgisayar, yazic1 ve tarayicit gibi elektronik aletleri
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

10-Bilgi Edinme Birimi Genel Koordinatérii (Miisavir) tarafindan verilen|
gorevleri zamaninda ve eksiksiz, malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

11-Diger birimlerle koordineli ¢caligmak.

12-Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




flgi yazi
GAZIi UNIVERSITESI
Gorev Tammu Sayfa No: |Sayfa 7/8

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

BiRIMI

Hukuk Miisavirligi

GOREV ADI

Mutemet

1-Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiizlik, yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine
getirmek.

2-Miisavirlik personelinin vermis oldugu yolluk beyannamelerinin(gegici-
siirekli, yurti¢i/yurtdisi) tahakkukunu yapmak.

3-Miisavirlik kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri giriglerini yapmak|
ve takip ederek harcama belgelerini hazirlamak.

4-Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintilerin
yapilarak icra Miidiirliigline génderilmesini saglamak.

5-Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamanindal
yapilmasini saglamak.

6-Miisavirlik kadrolarindaki personelin maas islemlerini, personellerin maaslari
ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak, harcama belgelerini hazirlamak.
7-Mahkeme ve icra kalemlerine yapilacak 6demeler i¢in avans islemlerini
gerceklestirmek, tahakkuk evrakini hazirlamak.

8-Islemi biten 6deme dosyalarinin gerekli kontrolii yapildiktan sonra arsiv
islemlerinin siireclerini takip etmek ve sonuglandirmak.

9-Gorev alanina giren konularda teknolojik ve mevzuatta yapilan degisiklikleri
gelismeleri takip etmek.

10-Evrak tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak ve saklamak.

11-Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak ve her tiirlii 6demenin kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.

12-Tahakkuk evraklarmi incelemek, hatali 6deme yapilmamas: konusunda
dikkatli olmak.

13-Odemelerin Maliye Bakanlig1 ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginin
verilen Ayrintili Harcama Programi cetveli dogrultusunda harcamalarini
saglamak.

14- Harcama kalemleri arasinda ihtiya¢ duyulan aktarmalarin yazigsma ve
evraklarini hazirlamak.

15-Tahakkukla 1ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini
saglamak, 6demelerle ilgili arsivleme ¢aligmalarin1 yapmak.

16-Personele ait bilgileri siirekli gilincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu'ng
aktarmak.

17-Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli
personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.

18- Diger subelerle koordineli ¢alismak.

19- Hukuk Miisavirinin ve Avukatlarin verecegi diger isleri yapmak.




flgi yaz1
GAZIi UNIVERSITESI

Gorev Tanim Sayfa No: |Sayfa 8/8

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Hukuk Miisavirligi

GOREV ADI

Tasiir Kayit Kontrol Yetkilisi

1-Tagmirlar1 kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun teslim|
almak, sevk ve idare etmek.

2-Tasmir malzeme ve demirbaglart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim etmek.

3-Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek.

4-Harcama yetkilisine kars1 sorumlu olmak.

5-Tasinirlarin kayit, devir ve ¢ikis islemlerini yapmak,

6-Tasinirlarin hurda islemlerini yapmak.

7-Yilsonu sayim islemini esas alarak hazirlanan Sayim Tutanagina gore Tasinir|
Sayim Dokiim Cetvelini diizenlemek ve Yonetim Hesab1 Cetvellerini
Olusturmak

8- Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.




