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Gorevin Kisa Tanimi
Hukuk Miisavirligi biinyesinde yiiriitiilen yazisma, dosyalama, evrak takibi ve biiro diizeni
islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmekle gorevlidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi, arsivlenmesi ve takibinin yapilmasi.

e Dava dosyalar1 ve yazismalarin diizenli sekilde dosyalanmasi.

e Resmi yazigsmalarin hazirlanmasi ve ilgili birimlerle koordinasyon saglanmasi.

e Mahkeme celpleri, dava dilekgeleri, bilirkisi raporlar1 vb. belgelerin takibinin yapilmasz.

o Hukuk miisavirleri tarafindan verilen idari ve destekleyici gorevleri yerine getirmek.

o Evraklarin dijital ortama aktarilmasi ve arsiv diizeninin saglanmasi.

e Raportor doniisii inceleme ve sorusturma dosyalarinin kaydini yapmak, yazigmalarini yaparak
dosyalanmasini saglamak, isi biten dosyalar arsive kaldirmak.

e Rektorliigiin actig1 disiplin sorusturmalarinin usulii dairesinde yiiriitiilmesini ve evraklarinin
diizenli olarak tutulmasini temin ve takip etmek.

e Ofis ici diizenin korunmasi ve ihtiyaglarin takibini yapmak.

o Ihtiyag duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alinmasini saglamak.

o Web sitesinin teknik olarak sorunsuz ¢aligsmasini saglamak ve gerekli giincellemeleri yapmak.

o Birimle ilgili duyuru, etkinlik, haber ve diger onemli bilgilerin web sitesinde yayinlanmasin
saglamak.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat
e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
 Universiteye tarafindan diizenlenen ilgili yonetmelikler, yonergeler ve i¢ diizenlemeler
e Gorev alan1 dogrultusunda idari faaliyetleri ilgilendiren diger mevzuat
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