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HUKUK MUSAVIRLIGI
HASSAS GOREVLER LISTESI
Kontrol s .
Sir Gérev Alam Hassas Gérev / Siir Gorevi Ris Aksamasi Riskin Azaltilmasi I¢in
a orev S5as Sorev £ Stree Yiiriiten Ve k | Halinde Olasi Tedbirler
Gozetim
Sonuclar
Hak kaybi,
.o . L kararlarin UYAP ve EBYS giinliik
Universite aleyhine veya Dava isleriyle . . .
. . e stiresinde yerine | izlenir; siireler kayit altina
Universite tarafindan agilan gorevlendirilen . gy . o
. N o Hukuk Yiik | getirilememesi, alinir; dosya belgeleri ilgili
1 | Dava ve takip idari yargi dosyalarinin takibi; | avukat ve . et et .. o
. . °. . Miisaviri sek | mali ylikiimliilik | birimlerden zamaninda istenir;
stirelerin izlenmesi ve destek R o .
! ; . ve kurumsal gonderim Oncesi kontrol
dilekgelerin hazirlanmasi personeli ..
itibarin yapilir.
etkilenmesi
Durusma ve islem takvimi
Adli yargi mercilerindeki Co Usuli hak kaybi, | glincel tutulur; tebligatlar
Ilgili avukat ve . . ..
. . o .| hukuk ve ceza dosyalarinin Hukuk Yiik | aleyhe karar veya | gecikmeksizin sorumlu
2 | Adli yarg isleri o destek . : o e o
takibi, beyan ve basvurularin . Miisaviri sek | ek maliyet personele iletilir; dilekce ve
. personeli N .
stiresinde sunulmasi dogmasi ekleri ikinci kontrolden
gecirilir.
S Kamu zarar, Icra dosyalar diizenli kontrol
.- . L Icra isleriyle . R " N .
Universite lehine/aleyhine icra Sreviendirilen tahsilatin edilir; ddeme ve itiraz siireleri
Co takiplerinin baslatilmasz, £ Hukuk Yiik | gecikmesi, faiz izlenir; mali birimlerle
3 | Icraisleri e L . avukat ve .. . .
ylriitiilmesi ve 6deme/tahsilat destek Miisaviri sek | ve takip koordinasyon kurulur; hesap
stireclerinin takibi . giderlerinin ve evrak dogrulugu kontrol
personeli s
artmast edilir.
Sorusturma Siire ve asama cizelgesi
Universiteye intikal eden ceza | Sorusturma islemlerinin tutulur; sorusturmacilara siire
Ceza sorusturmasi islemlerinin ve isleriyle .. | gecikmesi, usule | bitmeden hatirlatma yapilir;
o . . Hukuk Yik | 577 - .. .
4 | sorusturmasi ilgili yazigsmalarin takibi; gorevlendirilen . iligkin eksiklik ve | gizlilik ve kisisel verilerin
. . - . Miisaviri sek . L
stirecleri gorevlendirilen personel/avuka kurumsal korunmasina dikkat edilir;
sorusturmacilarla koordinasyon | t sorumluluk dosya tamamlanma kontrolii
dogmasi yapilir.
5 | Hukuki goriis ve | Universite birimlerinden gelen | Hukuk Hukuk Yiik | Islemlerin hukuki | Talebin konusu ve dayanak




danigmanlik hukuki goriis taleplerinin Miisaviri ve Miisaviri sek | belirsizlik iginde | belgeleri netlestirilir; ilgili
incelenmesi ve gorevlendirilen yiriitiilmesi, birimlerle gerekli bilgi
cevaplandirilmasi hukuk gecikme ve kamu | aligverisi saglanir; mevzuat ve
personeli zarar1 riski ictihat arastirmasi yapilarak
gorlis sliresinde
sonuclandirilir.
Evrak ve Siirelerin E-tebligat ve EBYS diizenli
Fiziki ve elektronik evrakin, . Hukuk kontrol edilir; gelen evrak
. 11 . tebligat .. ... | kacirilmasi, hak .
Evrak ve ozellikle e-tebligatlarin S Miisaviri / | Yik kayitlar1 gecikmeden
6 . w4 ... | islerinde A kayb1 ve :
tebligat alinmasi, kaydi, siiresinde ilgili | . . ilgili birim | sek . olusturulur; teslim ve
. . . gorevlendirilen mali/kurumsal R .
personele yonlendirilmesi sorumlusu yonlendirme kayitlari tutulur;
personel sonuglar S
yedek personel belirlenir.
Un1vers1‘te' duzenle‘yl'm . | Mevzuat G.u.nce.lhgml Mevzuat degisiklikleri takip
islemlerinin hukuki incelemesi, | . .~ yitirmis veya e s s
Mevzuat ve . . o islerinde edilir; taslaklar ilgili birimlerle
.. . giincel metinlerinin takibi ve N . Hukuk hukuka aykirilik . 1 .

7 | diizenleyici o . gorevlendirilen . Orta | . .. koordine edilir; son metin ve
) ilgili sistemlerde Miisaviri riski tagtyan o .
islemler e hukuk - . onay bilgileri kontrol edilerek

yayimlanmasina iligkin . diizenlemelerin
’ personeli kayit altina alinir.
islemler uygulanmasi
N T B e
Etik kurul Etik ihlal bagvurularinin kayit | sekretaryasind . L | BEemest, enir, dosy oT1y
. M Miisaviri / | Yiik | gizliligin ihlali ve | yetkiyle sinirlandirilir; belgeler

8 | sekretarya ve siireg takibi ile kurul a o . C.

. : N . o . ilgili kurul | sek | kurumsal giivenli bicimde saklanir;
stirecleri yazigmalarinin yiiriitiilmesi gorevlendirilen .. . N .
baskani gilivenin zarar tebligat ve karar siiregleri
personel N . o
gormesi kontrol edilir.
Mahkeme kararlari uyarinca Mali/6deme Kararlar ve 6deme belgeleri

Vekalet iicreti Universite teiraflruldan .odenmem 15}emlerly1e‘ | Faiz, icra takibi, kgr‘sﬂgstmhr; mah isler

gereken vekalet iicreti ve gorevlendirilen | Hukuk Yik - birimiyle koordinasyon

9 | ve yargilama . A .. ek mali yiik ve - N N .

derleri yargilama giderlerine iliskin personel ve Miisaviri sek kamu zarar saglanir; 6deme siireleri
g belgelerin hazirlanmasi ve ilgili hukuk izlenir; makbuz ve hesap
O0deme siirecinin izlenmesi personeli bilgileri kontrol edilir.
Standart dosyalama plani
Hukuk Miisavirligi Dosya ve arsiv Belge kaybi, uygulanir; dosya hareketleri

10 Dosyalama ve dosyalarinin tasnifi, fiziki ve islerinde Hukuk Orta bilgiye erisimde | kayit altina alinir; erisim
arsiv elektronik argivinin gorevlendirilen | Miisaviri gecikme, gizlilik | yetkileri belirlenir; yedekleme

olusturulmasi personel ve veri glivenligi | ve saklama-imha kurallarina

uyulur.




