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Tigili Mevzuat

e YOK mevzuati,

e 2577 sayih Idari Yargilama Usulii Kanunu,

e 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu,

e 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

e 659 sayili KHK,

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirlige konulan
mevzuat,

o fhale mevzuati,

e Personele iliskin mevzuat,

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
Diger tiim mevzuat.

Bu is i¢in
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

o Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.

e Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarint ve ofis gereclerini
kullanabilme.

e Kurumsal ve Etik Ilkelere bagli olma.

e Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitge) kullanabilme, Kamu Harcama ve Yonetim Bilisim
Sistemi (KBS) kullanabilme ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme.

o Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olmak.

e Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisine sahip olma.

o Diizenli ve disiplinli ¢aligabilme.

e Degisim ve gelisime acik olma.

o Hizli diistinme ve karar verebilme.

o Yenilikgi, degisim ve gelisime agik olabilme.

e Sorun ¢dzme, sorumluluk alabilme.

o Sonug odakli olma.

o Sozlii ve yazili anlatim becerisi.

o Hizli not alabilme.

e Hizli uyum saglayabilme.

o Sabirli olma.

® Yogun tempoda ¢aligabilme.

i¢ Kontrol
Standardi

o Etik Degerler ve diiriistliik

o Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
o Gorevler ayrilig1

o Hiyerarsik kontroller

o Faaliyetlerin siirekliligi

e Bilgi ve iletisim

o Kayit ve dosyalama sistemi




ic Kontrol
Genel Sart1

e i¢ kontrol sistemi ve isleyisi yonetici ve personel tarafindan sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

e Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.

e idarenin faaliyetlerine iligkin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.

e Insan kaynaklar1 yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya yonelik olmalidir.

e Idarenin yonetici ve personeli gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve
yetenege sahip olmalidir.

o Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

o Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki devredene bilgi
vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramalidir.

® Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda
ulagabilmelidir.

e Bilgiler dogru, giivenilir, tam, kullanigh ve anlagilabilir olmalidir.

® Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi ve biitgenin uygulanmasi ile kaynak kullanimina
iliskin diger bilgilere zamaninda erisebilmelidir.

e Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici ve personel tarafindan ulasilabilir ve
izlenebilir olmalidir.

o Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve korunmasini saglamalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

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

¢ Birim tarafindan tutulmasi gereken kayitlari tutmak, belgelerin dosyalanmasi islerini yapmak,

o Ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alinmas: icin ilgili birime talepte
bulunmak,

o Birimin Taginir islemlerini yiiriitmek,

o Birimle ilgili avans ve 6deme evraklarini diizenlemek,

o Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii idari evrak ile adli tebligati teslim almak, kaydin1 yapmak varsa
evveliyatini tespit ederek avukata iletmek,

o Giden evrakin kaydini yapmak, gelen evrakta kaydini kapatarak gonderilmesini saglamak,

e Gelen ve giden evraklar1 dosya planina gore dosyalamak,

e Birim faaliyet raporu diizenlemek,

® Y1l sonu taginir ig ve iglemlerini yapmak,

e Biiro iglerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir,

e Amirin verecegi diger is ve islemleri yapmaktan ve gorevlerinden dolayr Amirlerine karst sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudu. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... [eeeeen /2020
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