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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve idari iglerin yiiriitiilmesidir,

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Biiro islerinin zamaninda ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak;

Hukuk miisavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenen islerin
yapilmasini saglamak ve sonucu hakkinda bilgi vermek;

Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak;
Gelen ve giden yazigsmalar i¢in dosya planina gore dosya tutmak;

Hukuk miisaviri ve avukatlarin talimati lizerine ara kararlarin geregini ve icra islemlerini
yapmak; gerekli masraflart makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucu hakkinda bilgi vermek;

Gerektiginde kayit, yaz1 ve sevk islerine yardim etmek;
Dava dosyalarinin son durumlart ile ilgili gerekli raporlari tutmak ve rapor hazirlamak;

Durusma, kesif veya haciz giinleri ile son giinlii igslemlerin giinlerini takip etmek ve bu konuda
Hukuk Miisavirine ya da avukata bilgi vermek;

Hukuk Miisaviri veya avukatlar tarafindan verilecek gorev kapsamindaki diger isleri yapmak.

Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin fiziki ortamda ve EBY'S {izerinde diizenli bir
sekilde dosyalanmasini saglamak.

Biiro personeli, Hukuk Miisaviri ve avukatlara karst sorumludur

C. VEKALET DURUMU

Idari personelin gorevli veya izinli oldugu durumlarda yerine, aym gorevi yapacak diger idari
personel vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NITELIKLER

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel
nitelikli sartlar1 tasiyor olmak.

Gorevin getirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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