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1- fletisim Bilgileri

Sorumlu Kisi: Dr. Faruk YILMAZ
Gazi Universitesi Hukuk Miisavirligi
06500 Teknikokullary ANKARA
e-mail: hukukms@gazi.edu.tr
Tel:3012 202 26 50

2- Tarihsel Gelisimi

Hukuk Miisavirligi; 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin 35. maddesine gore Genel Sekreterlik Makamina
bagli bir birim olarak, Universitemizin ve mensuplarmin haklarini savunmak, Universitemizin
tasarruflarinin yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak icrasinda yardime1 olmakla gorevlidir.
Miisavirligimiz biinyesinde icra edilen is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak
amactyla Universitemiz Yénetim Kurulunun 14.02.2019 tarih ve 2019/82 sayili karar ile Hukuk
Hizmetleri Mudiirliigli ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii olusturulmustur.

3- Misyonu,Vizyonu,Degerleri ve Hedefleri

Misyon
Universitemiz ve bagl birimlerin hizmetlerini hukuka, mevzuata ve etik degerlere uygun olarak sorunsuz,
etkin ve objektif bir bicimde yiirlitebilmelerini teminen, her tiirlii hukuki hizmeti vermek, hukuki iligki ve
ihtilaflar1 Universitemiz menfaatleri yoniinde diizenlemek ve ¢éziime kavusturmaktir.
Vizyon

Sahip oldugu marka degeri ve tecriibesi ile, teknolojik ve bilimsel gelismelere agik, ekip ¢aligmasina nem
veren, isinde uzman, arastirici, yenilik¢i, paylasimer kaynaklari etkin ve verimli kullanarak verecegi
hizmet ile 6rnek bir Miisavirlik olmak.

Degerler ve Hedefler

Vizyonumuza ulasirken, Miisavirligimizin tiim ¢aliganlarinin gorevlerini yerine getirmede esas
alacagi temel degerlerimiz sunlardir:

Hukuka Baglilik,

Giivenilirlik

Adalet

Tarafsi1zlik

Seffaflik

Coziim Odaklilik

Katilimceilik

Dijital doniisiim projemizin veri bankasi ayagini olusturan e-arsiv kapsaminda; dava, icra ve
sorusturma dosyalari, hizmet iiretiminde esas aldigimiz mevzuatlar (YOK ve Universitemiz kararlari,
Yonetmelikler, Yonergeler, Sozlesmeler, Protokoller, Miitalaalar vb) belgelerin bilgisayar ortamina
taginarak, e-belgelerin aranabilir, taginabilir, paylasilabilir 6zelliklerinden yararlanarak ihtiya¢ halinde
hizl1 ve giivenilir bir sekilde bilgisayar ortaminda tekrar kullanima sunarak, fiziki dosya ve belgeye olan
ihtiyaci en aza indirmek.



A. KALITE GUVENCE SISTEMi
A.1. Misyon ve Stratejik Amaclar

Kalite Misyonumuz hem amaca uygunluk, hem de standartlara uyumun benimsenmesi koklii bir
tiniversite olmamiz nedeni ile minimum standartlara uyumun 6ncelikle dikkate alinmasi, zaman i¢inde,
igsellestirilen misyon ve amaclarin yerine getirilmesine doniik kalite yaklagiminin yerlestirilmesidir.

Miisavirligimizin kalite stratejisi Amaca uygunluk ve Uluslararasi1 Standartlara Uyum-bilesenlerini
icerir. Amagimiz, Gazi Universitesinin vizyon, misyon ve temel politikalarina ulasmasinda idari bir birim
olarak katkida bulunmaktir.

A.2. I¢ Kalite Giivencesi

Miisavirligimiz i¢ kalite gelistirme ve glivence mekanizmalari, yapilanma ve etkinliklerin nasil
yapilmasi gerektigini sdyleyen ve standartlar/kilavuz olarak sunulan “Gazi Universitesi Kalite Y&netimi
Siirecleri” ile bu etkinliklerin gergekte nasil yapildigini ifade eden yillik Ozdegerlendirme Raporlari
cercevesindeki ¢alismalari igerir.

Gazi Universitesi i¢ kalite gelistirme ve giivence mekanizmalarinin drgiitlenme yapis1, dogrudan rektore

bagli bir birimdir. Birimin amac1 destek, yonlendirme ve motivasyon saglamak tizeredir. Gerek kilavuza
uygun yapilanma ve isleyisi, gerekse Ozdegerlendirme raporlarinin hazirlanmast birimlerin
sorumlulugundadir.

Miisavirligimizde i¢ kalite gelistirme ve giivence mekanizmalar1 ulusal kalite sistemi ¢ercevesinde
kurumsal degerlendirmeler yapilmak istensede mevcut kosullar igerisinde miimkiin olmamaktadir.

A.3. Paydas Katilhnm

Universitemiz tiizel kisiligine baglh olan, 11 Fakiilte, 5 Enstitii, 4 Yiiksekokul, Arastirma ve
Uygulama Merkezleri, ile 8 Daire Baskanligi dogrudan hem miisterimiz hem de temel ortaklarimizdir.
Miisavirligimiz hizmet iiretimini dogrudan etkileyen ve hizmet iiretimine esas olan her tiirlii uygulamalar
bu birimlerce yapilmaktadir. Islemlerine esas olan bilgi ve belgelerde yine bu birimlerden saglanmaktadir.

Miisavirligizce yiiriitiilen islerin ¢cogunlugunda gizlilik ve kisisel bilgiler olmasi nedeni ile kalite
gelistirme siirecinde i¢ ve dig paydaslarin katilimi miimkiin olmamaktadar.

Kalite gelistirmek ancak birim ¢alisanlarina ulasan geri doniistimlerle yapilmaya ¢alisilmaktadir.

A4, Uluslararasilasma

Miisavirligimizde verilen hizmetin 6zelliginden dolay1 sadece dis gorsellerde vizyon olarak

faydalanila bilinir.



B. EGITIM VE OGRETIM

Egitim ve Ogretim insanin dogumu ile baslar ve hayatinin sonuna kadar devam eder. Giiniimiizde
hergiin yeni bilgi ve buluslar ger¢eklesmekte buna parallel olarakta yeni is alanlari1 ve sorunlar
olusmaktadir. Olusan sorunlar hukuki zemine tasindiginda bu yeni olusumla ilgili bilgi ve uzmanlik
gerektiren konular olmaktadir. Miisavirligimizde gorev yapan avukatlarimizin ihtiya¢ duyulan alanlarda
ihtisaslagmasi i¢in egitim- ve 6gretim alaninda talepleri halinde dstekleneceklerdir. Bilgi ve belgeye
kolay ulasilabilmesi i¢in kiitliphanemiz olmakla birlikte alinan programla istenilen kaynaklara ulagilma
imkan1 bulunmaktadir.

C. ARASTIRMA VE GELISTIRME

Amacimiz Miisavirligimizin hizmet kalitesini en iist diizeyde siirdiirebilmek amaciyla; ¢cagdas
yonetim tekniklerinden yararlanarak, g¢alisanlarin bilgi, beceri, motivasyon ve memnuniyetlerinin
arttirilacagl imkanlar1 olusturmaktir. Bu amaca ulasmak igin teknolojik hizmetlerden ve insan kaynaklari
yonetimi ilkelerinden yararlanarak degisime ve gelisime agik bir birim olmak hedefimizdir.

Birimimiz igerisinde yaplan is ve islemlerde insan kaynakli degil teknolojik c¢oziimler iiretmek
amaclarimizdandir.

C.1. Arastirma Stratejisi

Amacimiz hizmet alanlarimiza; hukukun stiinliigii ilkesinden hareketle, teknolojik gelismelerden
yararlanarak, seffaflik ve giivenilirlik anlayisiyla, daha etkin ve kaliteli hizmeti en iyi bir sekilde
sunmaktir. Bu anlayisla aragtirma stratejimiz hizmet kalitesini en lst diizeyde stirdiirebilmek amaciyla;
cagdas yonetim tekniklerinden yararlanarak, personelin yetkinliginin 6n plani ¢ikarilacagi, motivasyon ve
memnuniyetinin arttirilacag: bir yonetim anlayisi olugturmaktir.

C.2 Arastirma Kaynaklari

Miisavirligimizin arastirmaya yonelik kaynaklar kiitiiphane ve dijital veri veritabanlar1 olarak
siralanabilir.
Altyapilar arasindaki uyum, isbirligi ve koordinasyon uyumunun saglanmasi iizerinde 6nemle durulan
bir konudur.

C.3. Arastirma Yetkinligi

Yetkinlik belirli bir is baglaminda bir aktivitenin yapilabilmesi i¢in gerekli olan ve insanlarin elde
edebilecekleri spesifik, belirlenebilir, tanimlanabilir ve Olgiilebilir bilgi, yetenek, beceri ve/veya diger
islerle ilgili karakteristiklerdir.

Hukuki Siirec¢ Bilgisi: Dava konusu olaylara iliskin hukuki altyapist vardir, kanun ve mevzuati Kurum
haklarini1 koruyacak sekilde yorumlar ve kullanir.

Icra Takibati Baglatma: icra islemlerine iliskin her tiirlii evrakin en kisa siirede borgluya teblig edilmesi
konusunda bilgili ve tecriibelidir.



fcra Takibi Yiiriitme ve Sonlandirma: Kurum alacaklarmin icra yoluyla tahsili amaciyla haciz,
tecil/taksitlendirme ve satis islemlerini gerektigi sekilde yiiriitme, borcun en kisa siirede tahsil edilmesini
saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: i¢ kontrol calisma prensipleri, kontrol noktalar: tespiti ile
mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibidir.

Idari Isler Hizmet Kalitesi: Kurumun ya da biriminin ana faaliyetlerini etkili bir sekilde desteklemek
tizere idari isler kapsamindaki faaliyetlerin sorunsuz, vatandas ve calisanlar1 tatmin edecek seviyede
gerceklesmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Idari Yargi Mevzuat1 Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina hakimdir

C.4. Arastirma Performanslari

Universitemiz performans verileri kalite komisyonu tarafindan her yil 6l¢iilmekte ve
degerlendirilmektedir.Birimimiz arastirma performansi verileri degerlendirilememistir

E- YONETIM SiSTEMI
E.1. Yonetim ve Idari Birimlerin Yapisi

Miisavirligimiz yonetim kademesi Hukuk Miisaviri, Hukuk Hizmetleri Midiirliigli, Destek
Hizmetleri Mudiirligi olarak teskilatlanmistir.



Destek Hizmetleri Hukuk Hizmetleri
Miidirliiga Muidurliigi

Evrak ve Arsiv Bilgi Edinme
Hizmetleri Birimi Birimi

II

H

Personel Hizmetleri Dava Islemleri
Birimi Birimi

Tasinir Yonetim Icra Islemleri
Birimi Birimi

|

Sorusturma islemleri
Birimi

I

E.2. Kaynaklarin Yonetimi

Kaynak yonetimi bir kurumun veya birimin sahip oldugu sermaye, insan giicii, tesis ve techizat gibi
kaynaklarin1 en etkin bicimde kullanmasidir.Kaynak yonetiminin basarili olabilmesi ic¢in gerekli
kaynaklarin taninmasi, edinilmesi ve yonetilmesi siirecleri gerekir.Dogru kaynagin dogru yerde ve
zamanda kullanilmasinin uygunlugunu giivenceye alir.Kaynak yonetimi birimimiz i¢in 6 baslik altinda
yiiriitiilmektedir.

E.2.1 Kaynak Yonetiminin Planlanmasi

Birim i¢inde is ve isleyisin daha verimli yiiriitiilmesi i¢in fiziksel ve insan kaynaklarinin nasil temin
edileceginin, yonetileceginin ve kullanilacaginin siirecidir.

E.2.2 Kaynaklarin Tahmin Edilmesi

Ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli insan ve teknolojik kaynaklarin miktarinin belirlenme siirecidir.



E.2.3 Kaynak Edinimi
Belirlenen ekip ve fiziksel ihtiyaglarin edinim siirecidir.
E.2.4 Kaynak Ekibinin Gelistirilmesi

Birimimizde yiiritiilen is ve islemlerde ekip yetkinliginin gelistirilmesi, etkilesimin artirilmasi ile
birlikte ekip ¢aligma ortaminin gelistirilmeye calisildig siiregtir..

E.2.5 Kaynak Ekibinin Yonetilmesi

Ekip iiyelerinin yapmis olduklar islerdeki performanslarmin izlendigi, geri beslemelerin yapila
bildigi problemlerin ¢oziildiigii ve gerektiginde desikliklerin yapilarak yonetildigi siiregtir.

E.2.6 Kaynaklarin Kontrolii

Kaynaklarin yapilan planlamaya uygun sekilde kullanilip kullanilmadiginin gerekli goriilmesi halinde
diizenleyici 6nlemlerin alindig1 siirectir.Mali kayanaklarin yonetimi KBS sistemi {izerinden tasinir ve
taginmazlarin kontrolii TK'Y'S modiilii iizerinden yapilmaktadir.

E.3. Bilgi Yonetim Sistemi

Birimimizde Y6netim Bilgi Sistemi Kurulumu, Gelistirme ve Destek siire¢lerinin icrasinda esas olan
diizenlenen kayitlar1 degerlendirmeleri, siire¢ sahipleri tarafindan iletilen talepler ve teknolojik geligsmeler
esas alinarak tanimlanan ihtiyaglar bulunmaktadir.

Bu baglamda dijital donilistim projemizin veri bankasi ayagini olusturan e-arsiv kapsaminda; dava,
icra ve sorusturma dosyalari, hizmet iiretiminde esas aldigimiz mevzuatlar (YOK ve Universitemiz
kararlari, Yonetmelikler, Yonergeler, Sozlesmeler, Protokoller, Miitalaalar vb) belgelerin bilgisayar
ortamina taginarak, e-belgelerin aranabilir, taginabilir, paylasilabilir 6zelliklerinden yararlanarak ihtiyag
halinde hizl1 ve giivenilir bir sekilde bilgisayar ortaminda tekrar kullanima sunarak, fiziki dosya ve
belgeye olan ihtiyaci en aza indirmek i¢in ¢alismalarimiz devam etmektedir.

Miisavirligimizde kullanilan yazilimlar asagidaki tabloda gosterilmistir.



Miisavirligimizce Kullanilan Yazilimlar

Program Ad1

Teknik Ozelligi

Kullanim Alani

E-Biitge

Maliye Bakanhg: ile Universitemizin ortak kullaniminda

Biitge hazirlama ve islemleri ile Muhasebe Islem Fisi ve
Odeme Emri Belgesi Diizenlemesi

HESAP

Maliye Bakanhg: ile Universitemizin kullaniminda.

Miisavirligimizin mal ve malzeme satin alma ve bakim-
onarim islemlerinin gergeklestirilmesi igin kullaniliyor.

Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Universitemiz tarafindan tiim birimlerin ortak kullanimi igin
alindi.

Kamu Kurumlart ve Universitemiz birimleri ile yapilan

yazismalarin  bilgisayar ortaminda  gonderilmesi  ve|

Miisavirligimiz evraklarinin kaydi, taranmasi ve arsivlenmesi

Tasmir Kayit Kontrol Otomasyonu

Maliye Bakanhg: ile Universitemizin kullaniminda.

Miisavirligimiz tasinir kayitlarmin takip ve kontrolii igin|
kullaniliyor.

fcra Pro

(Ozel firma tarafindan yillik abonelik sistemi ile ¢alistirihiyor.

Universitemizce baglatilan icra takiplerinin kayit ve takibi ile
UY AP kapsaminda Icra Miid. Ile Entegre calistyor.

Miisavirligimizin tiim is akismni takip ve kontrol etmek i¢in

Dava, icra ve sorusturma doyalarinm, Gelen ve Giden|
Evraklarin, Miitalaa ve diger mevzuatin takip ve kontroliiniin|

Hukuk Bilgi Sistemi Programi Universitemiz ~ Bilgi Islem Dairesi Baskanligmcalyapildigi, taranan evraklarm arsivden bulunup tekrar
hazirlanmig program. kullanima sunuldugu, arsivleme, takip ve sayisal verilerin|
elde edildigi program.
. . i dosyal kaydi, takibi d
Universitemiz ~ Bilgi Islem Dairesi Bagkanlhiginca Sorus ur.ma osyalarn - kaydt, a, _1 lf aranmast _OSYa
Sor-Pro belgelerine ulagimi, sorusturmalara iliskin sayisal verilerin|
hazirlanmig program.
alimast.
'YOK, Senato ve Yénetim Kurulu kararlar, Yénetmelikler,|
Mevzuat Takibi Uyap Mevzuat Programi Sozlesmeler, Protokoller, Anlasmalar vb. kayitlari, takibi,
aranmasl, bilgisayar lizerinden belgelere ulagim.
Mahkeme kalemleri tarafindan yapilan tebligatlar elektronik
PTT (UETS) Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi yap &

olarak gelmektedir.




E.4. Destek Hizmetleri

Tanimi geregi, Miisavirligimizin tamamiyla alakali gérev ve sorumluluga sahiptir ve diger daire
baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglar.
Birimimizin destek anlamindaki biitlin hizmetleri buradan ytiriitiiliir.
Miisavirligimiz tarafindan ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji, ilkeler ve faliyetler
dogrultusunda, insan giicli kapasitesinin planlanmasi ve gelistirilmesi, performans kriterlerinin
olusturulmasi, performans degerlendirme sistemlerinin kurulmasini ve alanda gelisen teknolojiden
maksimum derecede yararlanilmasini saglamak gorevlerindendir.
Miisavirligimiz personeli tahakkuk islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak. Birim biit¢esinin planlanmasi,
kullanilmas1 ve dagitilmasi faaliyetlerini yonetmek.hizmetlerin gerektirdigi evrak ve arsiv faaliyetlerinin
diizenlenmek ve yonetmek.yiiriitiilecek olan hizmetlerin gerektirdigi tasinir ve taginmazlara iligkin
islemleri ilgili mevzuat cergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

E.5. Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verilebilirlik

Kamuoyunu bilgilendirme konusu misyonumuzun bir parcasidir. Bilgilendirmelerimiz Web
sayfamizda stirekli ve gilincel olarak paylasilmaktadir. Miisavirligimizdeki yetkinlikler, degisimler,
etkinlikler, hem Universite personelimize, hem de kamuoyuna duyurulur. I¢ isleyisi ilgilendiren islemler
kamuoyuyla paylasiimaz.

SONUC VE DEGERLENDIRME

Miisavirligimizin hazirlamis oldugu Stratejik Plan’indaki amaglarina ve hedeflerine ulagsmak igin
belirlemis oldugu stratejilerine uygun hareket etmek adina; tiim is yiikiinii kullanilan programlar ve ¢esitli
takip yontemleri ile dijital kayit altina alinarak, ihtiya¢ halinde gerceklesme verilerine daha saglikli ve
hizli ulasim saglanacaktir. Bu diizenleme ile ¢alisanlar tarafindan Stratejik Plandaki hedeflerin
gerceklesmesine dair sayisal verilere giincel haliyle ulasmak miimkiin olacaktir. Bu hedeflere ulasmak
ulagmak i¢in etkin bir personel yapisi ve teknolojik destegin edinilmesi gerekmektedir.

EK.2 PERFORMANS GOSTERGELERI

Perrformans gostergeleri ile ilgili net veriler elde edilemediginden sunulamamastir.



