T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

HUKUK MUSAVIRLIGi ilk Yayin Tarihi: 30.1.2021
Revizyon Tarihi: 30.1.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
Gorev Unvani (2) |idari isler Personeli Hukuk Misavirligi Genel idari Hizmetler Personeli  Sayfa /01

Ust Yénetici

R Avukat,Hukuk Musaviri
/ Yaneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Etik Kurul Sekreteri

Gorevin Kisa Hukuk Misavirligine ait her tiirlii birim igi-birim dis1 yazismalarin genelge ve talimatlar dahilinde yapilmasi, adli-idari her tiirlii davalarin takibi ile
Tanimi (6) bunlara ait yazismalarin yapilmasi ve dava dosyalarinin argivienmesi ile durugsma giinlerinin takibi vb. is ve islemlerin yapilmasi.

* Universitemiz aleyhine baslatilan adli davalarla ilgili siireg takibi islemlerini yapmak.

* Universitemizce agilan adli davalarla ilgili siireg takibi islemlerini yapmak.

* Universitemiz aleyhine baslatilan idari davalarla ilgili siireg takibi islemlerini yapmak.

* Universitemiz aleyhine baslatilan icra dosyalariyla ilgili siireg takibi islemlerini yapmak.

* Universitemizce baslatilan icra dosyalari ile ilgili siireg takibi islemlerini yapmak.

* Ebys den sevk edilen yazilarla ilgili talimatlara uygun yazisma islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki

* idare Mahkemesi ve Adliye'de yapilmasi gereken dosya teslim etme ve 6deme yapma islemlerini yapmak.
ve Sorumliklar (7)

* Hukuk Miigaviri ve avukalar tarafindan verilen elekronik tebligat belgelerinin evrak kayit islemlerini yapmak.

* Hukuk Muigavirligi Gorev Takvim Sistemi'yle ilgili sisteme gorev kaydetme iglemlerini yapmak.

* Hukuk Muigavirligi Gorev Takvim Sistemi'yle ilgili giinii gelen durugsma dosyalarini avukalara teslim etme islemlerini yapmak.

* Yillik izin alan personelin izin islemlerini yapmak.

* Vekaletli izin islemlerini yapmak.

* Mazeret izni alan personelin izin islemlerini yapmak.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

idari isler Personeli

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Avukat

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 16 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

HUKUK MUSAVIRLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.1.2021
Revizyon Tarihi: 30.1.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
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Personeli

Ust Yénetici

- Avukat,Hukuk Misaviri
{ Yaneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Etik Kurul Sekreteri

Gorevin Kisa Hukuk Misavirligine ait her tiirlii birim igi-birim dis1 yazismalarin genelge ve talimatlar dahilinde yapilmasi, adli-idari her tiirlii davalarin takibi ile
Tanimi (6) bunlara ait yazismalarin yapilmasi ve dava dosyalarinin argivienmesi ile durugsma giinlerinin takibi vb. is ve islemlerin yapilmasi.

* Hastalik izni alan personelin izin islemlerini yapmak.

* Ucretsiz izin alan personelin izin islemlerini yapmak.

* Yurtdigi izni alan personelin izin iglemlerini yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

idari isler Personeli

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Avukat

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 16 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



