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GOREV UNVANI Avukat

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICI
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ISIN TANIMI

e Kurum Oryantasyon Egitimi

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

Hukuk Musavirligi
Hukuk Musavirligi
Hukuk Musaviri

Hukuk Musaviri tarafindan belirlenecek bir kisi

Tam Zamanl

08:30-17:30

2 ayve 6 ay

Universitenin taraf oldugu tiim uyusmazhklarin ¢ézimi igin hukuki
danismanhk verilmesi, dilekgelerin yazilmasi, dosyalarin takibi, kurum
hukuki  slreglerin gerekli
ihtarnamelerin génderilmesi, Universitenin taraf oldugu sézlesmelerin

personelleri ile ilgili ylritilmesi,

incelenmesi, durusmalara katihm saglanmasi, hukuki géris verilmesi,
toplantilara katilim saglanmasidir.

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 27001 ISO Bilgi Giivenligi Yonetimi

e 6331 Sayili is Saghgi Giivenligi Egitimi

e Kalite Egitimleri

EGITIM
YABANCI DiL
BiLGiSAYAR BiLGiSi

TECRUBESI
iSIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER
iSiN GEREKTIRDIGI GiZzLiLiK DUZEYi

iSiN GEREKTIRDIGIi NIiTELIKLER

Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak,

Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak,

MS Ofis programlarini ve UYAP sistemini ¢ok iyi derecede kullanabiliyor
olmak,

Tercihen 5 sene benzer bir gorevde ¢alismis olmak.

Proaktif olmak, Analitik diislinmek, Glvenilir olmak, Zaman yénetimi
ileri Diizey
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Elif DOGAN
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KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE

EKIPMANLAR

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

Bilgisayar, yazicl, telefon ve diger gerekli ekipmanlar.

a) ik derece mahkemesi, Yargitay ve Bolge Adliye/idare Mahkemelerindeki dosyalarin durumunu UYAP
sistemi Uzerinden kontrol etmek,

b) Satinalma Direktorliigl ile kullanilan ortak klasor lizerinden sozlesme sirelerinin kontrollini ve gerekli

islemleri yapmak,

c) Farkli birimlerden gonderilen sézlesmeleri hukuki yonden incelemek, yeni sozlesmelerin silrelerinin
kontrol etmek ve ortak klasore islemek,

d) Farkh birimlerden gelen hukuki sorulari cevaplandirmak ve birimleri yénlendirmek,

e) Maas haczi, haciz ihbarnameleri ve miizekkerelere UYAP sistemi lizerinden veya fiziki olarak cevap vermek,

f) Gorulmekte olan davalar igin dilekge yazmak ve takip etmek,

g) Davalara iliskin detayli bilgilerin yer aldigi raporu giincellemek,

h) Denetim raporundaki ilgili bolimlere iliskin bilgi ve belgeleri hazirlamak,

i) SGK, YOK gibi kurumlara génderilecek bir kisim yazilari hazirlamak,
j)  Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

k) Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.

Teblig Eden

Teblig Edilen Calisan

Tarih Tarih [l .
Ad-Soyad Ad-Soyad
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