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1. GOREV TANIMI: Hukuk Miisavirligi Bilgisayar Isletmeni

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Hukuk Miisaviri

Bagli Birimler :

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Hukuk Miisaviri tarafindan adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen iglerin
yaparak, sonucundan bilgi vermek,

e Birim tarafindan tutulmasi gereken kayitlar1 tutmak, belgelerin dosyalanmasi islerini
yapmak,

e Ihtiyac duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alinmasi igin
ilgili birime talepte bulunmak,

e Universite leh ve aleyhine agilan dava ve icra takiplerinin esas defterine, fihrist
defterine, kayitlarin1 yaparak arsivlenmesini saglamak.

e Islemi biten dava ve icra dosyalarimi esas defterine, fihrist defterine isleyerek kayi
tlarmi kapatmak,

e Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii idari evrak ile adli tebligat1 teslim almak, kaydinm
yapmak varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine iletmek,

e Giden evrakin kaydimi yapmak, gelen evrakta kaydin1 kapatarak gonderilmesini
saglamak,

e Gelen ve giden evraklar1 dosya planina gére dosyalamak,

e Yazilar1 genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak hazirlamak,
bekletmeden ilgili birimlere dagitilmasini saglamak

e Hukuk Miisaviri tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yapmak,

e Biiro islerin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

3. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Kalite Birim Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




