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Yapacag -

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitemizin ve bagli birimlerinin yapmis oldugu idari islemlerinin mevzuata, hukuka ve konunun
gereklerine uygun olarak tesis edilmesini saglamak, Universitemiz tasarruflarinin hukukun iistiinliigi ve
adalet ilkesi ¢ercevesinde yerine getirilmesine yardimci olmak amactyla hukuki hizmet vermektir.

Tlgili Mevzuat

¢ YOK Mevzuati,

e 2577 Sayih Idari Yargilama Usulii Kanunu,

¢ 6100 Sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu,

¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

® 659 Sayili KHK,

© 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan
mevzuat,

o Thale kanunlar ve ilgili mevzuat,

¢ Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

® 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,

e Diger Mevzuat.

Bu is icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

e Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.

e Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarini ve ofis gereglerini
kullanabilme.

e Analitik diislinebilme, analiz yapabilme, degisime ve gelisime agik olma.

e Hizli diisiinme ve karar verebilme.

e Kurumsal ve Etik ilkelere bagli olma.

e UY AP Bilisim Sistemi ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme.
® Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.

e Sistemli diigiinme giiciine sahip olma.

e Koordinasyon yapabilme.

e Ekip liderligi vasfi.

e Diizenli ve disiplinli ¢galigma.

e Sorun ¢ozme, sorumluluk alabilme.

e Sonu¢ odakli olma.

e Ust ve astlarla diyalog.




o Etik Degerler ve diiriistliik

o Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
o Personelin yeterliligi ve performansi

e Planlama ve programlama

I¢ Kontrol o Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi
Standardi . -
e Gorevler ayriligi
o Hiyerarsik kontroller
o Faaliyetlerin siirekliligi
e Bilgi ve iletisim
e idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele drnek olmalidirlar.
o Etik kurallar bilinmeli ve tiim faaliyetlerde bu kurallara uyulmalidir.
o Faaliyetlerde diiriistliik, saydamlik ve hesap verebilirlik saglanmalidir.
e Idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit davraniimalidir.
e Idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve giivenilir olmalidir.
e idarenin misyonu yazili olarak belirlenmeli, duyurulmali ve personel tarafindan benimsenmesi
saglanmalidir.
e idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
e Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve
; personele duyurmalidir.
I¢c Kontrol

o Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmalidir.

o Insan kaynaklar1 yénetimi, idarenin amag ve hedeflerinin ger¢eklesmesini saglamaya yonelik olmalidir.

¢ Personelin ige alinmasi ile gorevinde ilerleme ve yiikselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve bireysel
performansi g6z oniinde bulundurulmalidir.

e Personelin yeterliligi ve performansit bagli oldugu yoneticisi tarafindan en az yilda bir kez
degerlendirilmeli ve degerlendirme sonuglari personel ile goriisiilmelidir.

o Personel istihdami, yer degistirme, {ist gorevlere atanma, egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik
haklar1 gibi insan kaynaklar1 yonetimine iliskin dnemli hususlar yazili olarak belirlenmis olmali ve
personele duyurulmalidir.

o {5 akis siireclerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalidr.

® Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve performans programiyla belirlenen amag ve
hedeflere uygunlugunu saglamalidir.

Genel Sarti

o Universite hizmetlerinin yapilmasinda gerekli goriilen hukuki konularda Rektdr ve Genel Sekretere
danigsmanlik hizmeti vermek,

e Hukuk Miisavirliginin ¢alismalarini diizenlemek, yonetmek ve denetlemek,

e Hukuk Miisavirliginden goriis istenen konularda gerekli calismalari yapmak ve sonuglart ilgililere
bildirmek,

e Miisavirlik personelini denetlemek ve verimli ¢caligmasini saglamak,

e Dava konularina gore avukatlar arasinda gorev dagilimi yapmak,

] e Hukuk Miisavirligine havale edilen kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimat gibi diizenlemelerle

Temel Is ve ilgili galigmalara katilmak,

Sorumluluklar | e Hukuk Miisavirligi calismalariyla ilgili, Rektér ve Genel Sekretere bilgi vermek,

o Universitenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar1 nleyici hukuki tedbirler almak,

e idari veya adli konularda agilan ya da agilacak olan davalara iliskin ilgili birimlerden bilgi, belge, goriis
talep etmek,

e Hukuki ihtilaf, sdzlesme, protokol vb. durumlarda yazili talep halinde ilgili birimlere miitalaa vermek,

e Universitenin taraf oldugu konulara iligkin sdzlesme, protokol hazirlamak,

e Avukatlik Kanunu ile yiikiimlii oldugu goérevleri yerine getirmek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan temel is ve sorumluluklarimi okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ...... [eeeen /2018
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