SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
HUKUK MUSAVIRLIGI
iS SUREKLILIGi PLANI

is Siirekliligini Tehdit Eden

No Faaliyet / Konu Risk Alinacak Tedbir / Uygulama Sorumlu Kontrol / Kanit
is
Personel yoklugu nedeniyle Her dava dosyasi igin asil ve L
Dava dosyalarinin . o ) ] Hukuk Musaviri / o .
dava islemlerinin aksamasi yedek sorumlu belirlenmesi; Dava takip listesi

takibi ) ) g R o , , ilgili Avukat
veya yasal surelerin kacirilmasi surelerin dlzenli takip edilmesi

icra dosyalarinin giincel olarak

icra dosyalarinin icra islemlerinin veya yasal ) . ) L ] . icra dosyalari takip
o N . takip edilmesi ve kritik strelerin Ilgili Avukat . .
takibi sUrelerin kacirilmasi . . listesi
ayrica isaretlenmesi
Istinaf, temyiz, cevap, Sureliislemlerin elektronik
3 Yasalsdurelerintakibi  savunma ve diger strelerin ve/veya fiziki takip sistemi ilgili Avukat Sure takip gizelgesi
gecirilmesi uzerinden izlenmesi

Durusma ve kesif tarihlerinin
ortak takvimde takip edilmesi; ilgili Avukat Durusma takip listesi
yedek sorumlu belirlenmesi

Durusma ve kesiflerin  Durusma veya kesfe katilim
takibi saglanamamasi

Personel eksikligi nedeniyle
Hukuki gorus talepleri goruslerin sUresinde
hazirlanamamasi

Gorus taleplerinin kayit altina Hukuk Musaviri / Hukuki gorus takip
alinmasi ve onceliklendirilmesi Hukuk Musavirleri listesi

ol



No Faaliyet / Konu

6 Acil hukuki gorusler

N

Resmiyazigmalar

Personelizin/rapor
durumu

9 Gorevden ayrilma

Hukuk Musavirinin
10 gorevde
bulunmamasi

11 Personel yetersizligi

is Siirekliligini Tehdit Eden

Risk

Acil hukuki konularda karar

alma surecinin aksamasi

Mahkeme, icra mudurligi ve

kurum yazismalarinin
suresinde yapilamamasi

Personelin gorevde

bulunmamasi nedeniyle islerin

aksamasi

Bilgi, dosya ve devam eden

islerin yeni personele
aktarilmamasi

Birimin koordinasyonunun ve
karar streclerinin aksamasi

Is yikiiniin mevcut personel
tarafindan kargilanamamasi

Alinacak Tedbir / Uygulama

Acil nitelikteki taleplerin dncelikli

olarak degerlendirilmesi

Gelen ve giden yazilarin duzenli

olarak takip edilmesi

izin veya rapor 6ncesinde kritik

islerin belirlenmesi ve

gerektiginde yedek personele

devredilmesi

Gorev Devir ve Durum Raporu

hazirlanmasi

Mevzuata uygun sekilde

vekalet/gorevlendirme yapilmasi

Kritik faaliyetlerin
onceliklendirilmesive is

dagiiminin yeniden yapilmasi

Sorumlu

Hukuk MUsaviri

Gorevlendirilen
personel

Hukuk MUsaviri

Kontrol / Kanit

EBYS kayitlari / gorus
yazilar

EBYS kayitlar

Gorev devir kaydi

Ayrilan personel/ Gorev Devir ve Durum

Hukuk Misaviri

Ust Yonetim /
Hukuk Misaviri

Hukuk MUsaviri

Raporu

Vekalet/gorevlendirme
yazisi

Gorev dagilim gizelgesi



) is Siirekliligini Tehdit Eden )
No Faaliyet / Konu Risk Alinacak Tedbir / Uygulama Sorumlu Kontrol / Kanit
is

Alternatif kayit ve iletisim
Bilgi sistemi/EBYS Elektronik yazismalarin ve yontemlerinin kullanilmasi; Ti l Manuel kayit / EBYS
Um persone
kesintisi dosyalara erisimin aksamasi sistem dUlizeldiginde kayitlarin P kayitlar

EBYS'ye aktarilmasi

12

Kritik strelerin ayrica takip

o Dava dosyalarina ve yargisal edilmesi ve sistem erisimi . . o .
13 UYAP erigim sorunu . o . . . . . Ilgili Avukat Sure takip gizelgesi
islemlere erisilememesi yeniden saglandiginda gerekli
kontrollerin yapilmasi
Kritik belgelerin kurumsal
. Dosya ve hukuki belgelerin sistemlerde muhafaza edilmesi A . .
14 Elektronik belge kaybi . ) . Ilgili personel  Elektronik dosya/ arsiv
kaybolmasi ve gerekli yedekleme iglemlerinin
yapilmasi
Fiziki dosyalarin duzenli sekilde
o Dava ve icra dosyalarindaki arsivlenmesi ve dosya A
15 Fiziki dosyalarin kaybi . . . Ilgili personel Dosya kayitlari
belgelere erisilememesi hareketlerinin kayit altina
alinmasi

ilgili mevzuatin diizenli olarak
Guncel olmayan mevzuata takip edilmesive onemli

16 Mevzuat degisiklikleri . .. - .
gore hukuki islem yapilmasi degisikliklerin personele

Hukuk MUsavirligi Mevzuat takip kayitlari

duyurulmasi



is Siirekliligini Tehdit Eden
Risk

No Faaliyet / Konu

Guncelyargi kararlarinin
hukuki degerlendirmelerde
dikkate alinmamasi

17 lIgtihat degisiklikleri

Sozlesme sureglerinin

Sozlesme/protokol o .
. . personel eksikligi nedeniyle
incelemeleri
aksamasi
Personelin ayrilmasi veya uzun
19 Dosya devri sureliizin/raporunda islerin

sahipsiz kalmasi

Deprem, yangin, bina
o e kullaniminin mumkun
20 Olaganustu durumlar
olmamasi vb. nedenlerle

calismanin kesintiye ugramasi

Hukuki belgelerin yetkisiz
21 Bilgi glivenligi kisilerce erisilmesi veya

paylasilmasi

islerin tek personele Personelin yoklugunda bilgi ve

bagli olmasi is kaybl yasanmasi

Alinacak Tedbir / Uygulama Sorumlu Kontrol / Kanit
ilgili Danistay, Yargitay, AYM ve _
. . R Ictihat arastirma
diger yargl kararlarinin takip Hukuk Musavirligi
] . kayitlar
edilmesi
Sozlesme ve protokol taleplerinin
kayit altina alinmasi ve Hukuk Misavirligi  Sozlesme takip listesi
onceliklendirilmesi
Asil sorumlu ve yedek sorumlu . o . . . .
) . Hukuk Musaviri Gorev dagilim listesi
belirlenmesi
Kritik faaliyetlerin belirlenmesi ve
alternatif calisma yontemlerinin ~ Hukuk MuUsaviri is stirekliligi plani

uygulanmasi

Yetkilendirme ve erisim

kurallarina uygun hareket Tam personel  Sistem erisim kayitlari

edilmesi

“Asil sorumlu + yedek sorumlu” . o . . . )
Hukuk Musaviri  Gorev dagilim gizelgesi

sisteminin uygulanmasi



is Siirekliligini Tehdit Eden

No Faaliyet / Konu Risk Alinacak Tedbir / Uygulama Sorumlu Kontrol / Kanit
is
. . . Olaganusti durumda hangi Kritik faaliyetlerin 6nceden
Kritik faaliyetlerin . o o B . L . . . " . . .
. . islerin 6ncelikli oldugunun belirlenmesi ve dncelik sirasi Hukuk Musaviri  Kritik faaliyetler listesi
belirlenmemesi . ]
belirlenememesi olusturulmasi

. Degisen personel, mevzuatve s Stirekliligi Planinin en az yilda
Planin glincel

24 olmamas| sistemlerin plana bir kez ve ihtiyac halinde gozden  Hukuk MuUsaviri Revizyon kayitlari
yansimamasi gecirilmesi
Onceliklendirme Tablosu
Oncelik Faaliyetler Uygulama
1. Kritik Davalicra sureleri, istinaf, temyiz, cevap ve savunmalar, durusmalar, kesifler Derhal takip ve islem
2. Yiuksek Acil hukuki gorusler, streli kurum yazismalari, 6nemli s6zlesme/protokol incelemeleri Oncelikli islem

3. Normal Genel hukuki gorusler, mevzuat arastirmalari, arsiv ve dosyalama Normalis akigi icerisinde iglem



Gorev Devir Tablosu

Bilgi Aciklama
Dosya No Mahkeme / icra dosya numarasi
Dosya Konusu Uyusmazligin konusu
Sorumlu Personel Dosyayi takip eden personel

Yedek Sorumlu Asil personelin yoklugunda takip edecek personel

Son islem Dosyada yapilan sonislem
Bekleyen islem Yapilmasi gereken islem
Yasal Stire Varsa son islem tarihi
Durusma Tarihi Varsa durusma/kesif tarihi
Son Durum Dosyanin giincel agsamasi

Aciklama Devralan personelin bilmesi gereken hususlar



