Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C'. . . Yayn Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI ——
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Hukuk Miisavirligi
Unvani/Ad-Soyad Hukuk Miisaviri / Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Bagh Oldugu Yénetici Genel Sekreter

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitenin karar, islem ve eylemlerinin ve yiiriitilen hizmetlerinin hukuka uygun olarak gerceklesmesini saglamak.
Ugiincii sahis ve kurumlarla olan uyusmazliklarinda adli ve idari mercilerde Universiteyi temsil etmek, haklarin1 korumak
ve savunmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v" Universite hizmetlerinin yapilmasinda gerekli goriilen her hukuki konuda Rektérliige miisavirlik yapmak,
Universite birimlerinden intikal ettirilen konularda hukuki yardim yapmak veya yaptirmak,

v" Hukuk Miisavirliginin ¢alismalarini diizenlemek, yénetmek ve denetlemek,

v Kendisine verilen konularda gerekli goriisleri saptamak ve ilgililere bildirmek,

v Misavirlik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak, gérevlerin tam olarak yapilip yapilmadigini
denetlemek,

v Kendisine havale olunan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimat gibi diizenlemeler ile ilgili calismalara
katilmak.

v Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek, ettirmek

v" Universite leh ve aleyhinde her cesit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve harclara miiteallik
biitiin hukuki islemleri merkezden, bulunduklar1 ilden veya yerinden yiiriitmek, avukatlar araciligi ile
yuriitilmesini saglamak,

v" Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmas: istenilen toplantilara miisavirlik adina katilmak ve
hukuki goriis bildirmek

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimin1 okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

i/ e/ 2025 i/ /2025

Ogr. Gor. Hiiseyin KURT Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Hukuk Miisaviri Hukuk Miisaviri



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. TC . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Rovi —
2007, . N evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Hukuk Miisavirligi
Bagh Oldugu Yénetici Hukuk Miisaviri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Qniversitenin karar, islem ve eylemlerinin ve yiritilen hizmetlerinin hukuka uygun olarak gerceklesmesini saglamak.
Uglinct sahis ve kurumlarla olan uyusmazliklarinda adli ve idari mercilerde Universiteyi temsil etmek, haklarini korumak
ve savunmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Universite leh ve aleyhindeki her ¢esit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve harglara miiteallik biitiin
hukuki islemleri merkezden, bulunduklari ilden, UYAP iizerinden veya yerinden yiiriitmek,

v' Sartnameler, anlagmalar, vekiletnameler, ihbarnameler, kefaletnameler, protokoller, sézlesmeler diizenlemek veya
ilgili daire ve subelerince diizenlenenler hakkinda hukuki miitalaalar1 hazirlamak,

v Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Universiteye yapilacak tebliglere cevap hazirlamak
veya hukuki gereklerini yapmak,

v' Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

v' Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip ve islerle ilgili hukuki islem ve idari
muameleleri yapmak,

v' Hukuk Miisavirliginden goris istenilen hususlarda miitalaa hazirlamak,

v" Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

v Universite personeli hakkinda diizenlenen ve Rektérliikce ve Genel sekreterlikge havale olunan sorusturma dosya ve
raporlari incelemek ve kanuni kovusturmalara ait islemleri yapmak.

v" Hukuk Miisaviri tarafindan kendisine verilen adli ve idari davalar ile icra takiplerini takip etmek ve sonug¢landirmak.

v Universite tarafindan kurulan komisyonlarda gérevlendirilmesi halinde geregini yapmak.

v' Mevzuat Komisyonu Sekreteryasini yiriitmek.

v’ Geleneksel ve Tamamlayici Tip Klinik Arastirmalar Etik Kurulunda Uye olarak kurul faaliyetlerine katilmak,

v' Arabuluculuk Komisyonunda Uyelik ve Sekreterya faaliyetlerini yiiriitmek,

v' Hukuk Miisavirinin bulunmadig1 yer ve zamanlarda, Hukuk Misavirine vekalet etmek.

v Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara miisavirlik adina katilmak ve hukuki
goris bildirmek

v Yukaridaki tiim is ve islemlerin yasal mevzuat ve talimatlara gore gecikmeye mahal verilmeksizin yiiriitiilmesinde
Miisavirlik blinyesindeki tiim gorevli avukatlar esit derecede sorumludur.

v Arabuluculuk Komisyonu Uyeligi

v Toplu Is S6zlesmesi Uyeligi i}

v Naklen Tayin basvurularinin Degerlendirilmesi Komisyonu Uyeligi

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
v/ /2025 v/ /2025

Avukat Hiiseyin SAHIN Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Hukuk Miisaviri



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
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KARABUK UNIVERSITESI F———
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Hukuk Miisavirligi
Unvani/Ad-Soyad Avukat / Kemal UNAL
Bagh Oldugu Yénetici Hukuk Misaviri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Qniversitenin karar, islem ve eylemlerinin ve ytirtitiilen hizmetlerinin hukuka uygun olarak gerceklesmesini saglamak.
Uglinct sahis ve kurumlarla olan uyusmazliklarinda adli ve idari mercilerde Universiteyi temsil etmek, haklarini korumak
ve savunmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Universiteleh ve aleyhindeki her cesit davalarileicra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve harglara miiteallik biitiin
hukuki islemleri merkezden, bulunduklari ilden, UYAP {izerinden veya yerinden yiiriitmek,

v Sartnameler, anlagmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, kefaletnameler, protokoller, s6zlesmeler diizenlemek veya
ilgili daire ve subelerince diizenlenenler hakkinda hukuki miitalaalar1 hazirlamak,

v' Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Universiteye yapilacak tebliglere cevap hazirlamak
veya hukuki gereklerini yapmak,

v Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

v Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip ve islerle ilgili hukuki islem ve idari
muameleleri yapmalk,

v Hukuk Miisavirliginden goriis istenilen hususlarda miitalaa hazirlamak,

v Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

v Universite personeli hakkinda diizenlenen ve Rektérliikge ve Genel sekreterlikge havale olunan sorusturma dosya ve
raporlar1 incelemek ve kanuni kovusturmalara ait islemleri yapmak.

v Hukuk Miisaviri tarafindan kendisine verilen adli ve idari davalar ile icra takiplerini takip etmek ve sonuglandirmak.

v Universite tarafindan kurulan komisyonlarda gérevlendirilmesi halinde geregini yapmak.

v Hukuk Miisavirinin bulunmadig1 yer ve zamanlarda, Hukuk Miisavirine vekalet etmek.

v Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara miisavirlik adina katilmak ve hukuki
goris bildirmek

v Bilimsel Arastirmalar Yayin Etigi Kurulu Uyeligi ve Sekreteryasim yiiriitmek

v Yukaridaki tiim is ve islemlerin yasal mevzuat ve talimatlara gére gecikmeye mahal verilmeksizin ytiritiilmesinde
Miisavirlik biinyesindeki tiim gorevli avukatlar esit derecede sorumludur.

v Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu Kurum Uyesi

v’ Arabuluculuk Komisyon Yedek Uye 3

v'Saglik Bilimleri Alani Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi kurulu Uyesi

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

i) e /2025

v/ /2025 Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Hukuk Miisaviri
Avukat Kemal UNAL
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KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
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Birimi Hukuk Miisavirligi
Unvani/Ad-Soyad Avukat / Gizem Deniz DEMIRDIZEN
Bagh Oldugu Yénetici Hukuk Musaviri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim
Universiteqin karar, islem ve eylemlerinin ve yirutilen hizmetlerinin hukuka uygun olarak gerceklesmesini
saglamak. Ugiincii sahis ve kurumlarla olan uyusmazliklarinda adli ve idari mercilerde Universiteyi temsil etmek,
haklarini korumak ve savunmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Universite leh ve aleyhindeki her cesit davalarile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve harclara miiteallik
biitiin hukuki islemleri merkezden, bulunduklari ilden, UYAP iizerinden veya yerinden yiiriitmek,

v Sartnameler, anlasmalar, vekdletnameler, ihbarnameler, kefaletnameler, protokoller, s6zlesmeler diizenlemek
veya ilgili daire ve subelerince diizenlenenler hakkinda hukuki miitalaalar1 hazirlamak,

v Adli ve idari yarg1 mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Universiteye yapilacak tebliglere cevap
hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak,

v Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

v Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip ve islerle ilgili hukuki islem ve
idari muameleleri yapmak,

v Hukuk Misavirliginden goriis istenilen hususlarda miitalaa hazirlamak,

v Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

v Universite personeli hakkinda diizenlenen ve Rektérliikce ve Genel sekreterlikce havale olunan sorusturma
dosya ve raporlari incelemek ve kanuni kovusturmalara ait islemleri yapmak.

v' Hukuk Miisaviri tarafindan kendisine verilen adli ve idari davalar ile icra takiplerini takip etmek ve
sonu¢landirmak.

v Universite tarafindan kurulan komisyonlarda gérevlendirilmesi halinde geregini yapmak.

v Hukuk Miisavirinin bulunmadig1 yer ve zamanlarda, Hukuk Miisavirine vekalet etmek.

v Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara miisavirlik adina katilmak ve
hukuki goriis bildirmek.

v Yukaridaki tim is ve islemlerin yasal mevzuat ve talimatlara gore gecikmeye mahal verilmeksizin
yuriitiilmesinde Miisavirlik biinyesindeki tiim gérevli avukatlar esit derecede sorumludur.

v Is Saghigi ve Giivenligi Ust Kurulu

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

i/ /2025
i/ /2025 )
Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
AvuKat Gizem Deniz DEMIRDIZEN Hukuk Miisaviri



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C'. . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Ep—
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Hukuk Miisavirligi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni / Nese COSKUN
Bagh Oldugu Yénetici Hukuk Miisaviri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Hukuk Miisavirligi biriminde gérev tamimu icerisinde yer alan Idari ve Mali isler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

ANENEN

AN

ANENENENENENEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Elektronik ortamda veya fiziki ortamda gelen ve giden yazismalarin takibini yapmak,

Yazilari genelge ve talimatlar dahilinde yazmak / bekletmeden ilgililere dagilimini saglamak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii tebligatin alinmasini saglamak, kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarla ilgili
teslim, kabul, devir ve tevdi islemlerini yapmak.

Hukuk Misaviri ve Avukatlarin nezdinde yiiriitiilen dava, icra takibi ve islerle ilgili gerekli masraflar1 makbuz
karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

Hukuk Miisavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen, (bizzat avukatin yapmasi
gereken isler disinda kalan) islerin yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek.

Personellerin gérevlendirmeleri ile ilgili olur yazisi hazirlamak

Maas islemleri, SGK Kesenek Islemleri, Gérevlendirme Yolluk Odemeleri, Mahkeme Giderleri, lan Gideri, Vekalet
Ucreti ve Yargilama Giderleri Odemeleri, Avans A¢ma-Kapama Islemleri gibi Muhasebe ve tahakkuk islemlerini
yapmak.

Yillik Faaliyet Raporlar1 hazirlamak

Personel izin, rapor kullanimlarini takip etmek

Birim Arsiv dosyas1 hazirlamak

Mevzuat Komisyonu Sekreteryasini yiiriitmek

Yillik Kesin Hesap ve Biitce Tekliflerini hazirlamak

I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planini hazirlamak

Yukaridaki tiim is ve islemlerin yasal mevzuat ve talimatlara goére gecikmeye mahal verilmeksizin
ylritiilmesinde Miisavirlik blinyesindeki tiim gérevli memurlar esit derecede sorumludur

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimin1 okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

i/ /2025

v/ /2025 )
Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Bilgisayar isletmeni Nese COSKUN Hukuk Miisaviri
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KARABUK UNIVERSITESI F——
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Hukuk Miisavirligi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni / Ebru 0ZBAKIR
Bagh Oldugu Yénetici Hukuk Miisaviri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Hukuk Miisavirligi biriminde gérev tamimu icerisinde yer alan Idari ve Mali isler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

ANENEN

ANENENENEN SNENEN

AN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Elektronik ortamda veya fiziki ortamda gelen ve giden yazismalarin takibini yapmak,

Yazilar1 genelge ve talimatlar dahilinde yazmak / bekletmeden ilgililere dagilimini saglamak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirli tebligatin alinmasini saglamak, kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarla ilgili
teslim, kabul, devir ve tevdi islemlerini yapmak.

Hukuk Miisavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen, (bizzat avukatin yapmasi
gereken isler disinda kalan) islerin yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek

Hukuk Miisaviri ve Avukatlarin nezdinde yiiriitiilen dava, icra takibi ve islerle ilgili ara kararlar:1 geregini ve icra
islemlerini yapmak, gerekli masraflar1 makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

Universite leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerinin esas defterine, fihrist defterine, bilgisayara ve takip
foylerine islemek ve arsivlenmesini, defter ve foylerin diizgiin ve giinii giine tutulmasini temin etmek ve bu
hususta hukuk miisavirinin ve avukatin 6ngorecegi sistemin esgiidiimle yiiriitiilmesini saglamak,

Ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alinmasinin saglamak.

Personellerin gorevlendirmeleri ile ilgili olur yazis1 hazirlamak,

Maas islemleri, SGK Kesenek 1§lemleri, Gorevlendirme Yolluk Odemeleri, Mahkeme Giderleri, ilan Gideri, Vekalet
Ucreti ve Yargilama Giderleri Odemeleri, Avans A¢ma-Kapama Islemleri gibi Muhasebe ve tahakkuk islemlerini
yapmak.

Yillik Faaliyet Raporlari hazirlamak

Personel izin, rapor kullanimlarin takip etmek

Mevzuat Komisyonu Sekreteryasin yiirtitmek

Birim Arsiv dosyasi hazirlamak

Tasinirlarin girisi ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen
tasinirlar ilgililere teslim etmek, TKYS yil sonu islemlerini yapmak,

I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planimi hazirlamak,

Yukaridaki tiim is ve islemlerin yasal mevzuat ve talimatlara goére gecikmeye mahal verilmeksizin
yluritilmesinde Miisavirlik biinyesindeki tiim gérevli memurlar esit derecede sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

v/ e [/ 2025
we [ e [ 2025
Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Bilgisayar isletmeni Ebru 0ZBAKIR Hukuk Miisaviri
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KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
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Birimi Hukuk Miisavirligi
Unvani/Ad-Soyad Memur / Fatma UNLU
Hukuk Miisaviri

Bagli Oldugu Yonetici

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Sekreter
Evrak Kayit
Genel Yazigmalar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hukuk Miisavirinin verdigi gorevleri yerine getirmek,
Hukuk Miisavirine zaman yonetimi ve planlamasi konusunda yardimci olmak,

Calisma alanina, kurum i¢i ve kurum disindan gelen konuklarla ilgilenmek.
Hukuk Miisavirine giinliik akisla ilgili hatirlatmalar yapmak,

Hukuk Miisavirine ait dosyalar1 diizenlemek ve korumak,

Calisma ortaminin diizenli ve temiz olmasini saglamak,

Hukuk Miisavirinin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,
Hukuk Miisavirinin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,
Genel yazismalari yapmak,

Web sitesi giincellemelerini gerceklestirmek,

AN N NN Y U U N N N NN

Hukuk Miisavirinin yapmasi gereken telefon goriismelerini, randevularini belirlemek ve takip etmek,

Hukuk Miisavirinin ¢alisma programini ajanda tutarak haftalik, aylik ve yillik programlar olusturmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar sonucu gelen ve giden evraklarin verimli, giivenli ve gizlilik ilkesine

uyarak dagitiminin tek elden, evrak kayit numarasi vererek ilgili yerlere zamaninda ulasmasini
saglamak, Hukuk Miisavirligimizde hazirlanan islak imzali evraklari ilgili birimlere elden teslimini

saglamak.

v Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
v Birimde ¢alisan personel raporlarinin kontroliinii saglamak,

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

i/ e/ 2025

v/ /2025 .
Ogr. Gor. Hiiseyin KURT

Memur Fatma UNLU Hukuk Miisaviri
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2007 . . Revizyon Tarihi

KARABUK Gorev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Hukuk Miisavirligi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni / Tuncay Kiraz
Bagh Oldugu Yonetici Hukuk Miisaviri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Hukuk Miisavirligi biriminde gérev tamimu icerisinde yer alan Idari ve Mali isler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

SNENEN

AN NANE YN AN

AN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Elektronik ortamda veya fiziki ortamda gelen ve giden yazismalarin takibini yapmak,

Yazilar1 genelge ve talimatlar dahilinde yazmak / bekletmeden ilgililere dagilimini saglamak,

Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii tebligatin alinmasini saglamak, kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarla ilgili
teslim, kabul, devir ve tevdi islemlerini yapmak.

Hukuk Miisavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen, (bizzat avukatin yapmasi
gereken isler disinda kalan) islerin yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek

Hukuk Miisaviri ve Avukatlarin nezdinde yiiriitiilen dava, icra takibi ve islerle ilgili ara kararlari geregini ve icra
islemlerini yapmak, gerekli masraflari makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

Universite leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerinin esas defterine, fihrist defterine, bilgisayara ve takip
foylerine islemek ve arsivlenmesini, defter ve foylerin diizgiin ve giinii giine tutulmasini temin etmek ve bu
hususta hukuk miisavirinin ve avukatin 6ngorecegi sistemin esgiidiimle yiiriitiilmesini saglamak,

Ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alinmasimin saglamak.

Personellerin gorevlendirmeleri ile ilgili olur yazis1 hazirlamak,

Maas islemleri, SGK Kesenek 1§lemleri, Gorevlendirme Yolluk Odemeleri, Mahkeme Giderleri, ilan Gideri, Vekalet
Ucreti ve Yargilama Giderleri Odemeleri, Avans A¢ma-Kapama Islemleri gibi Muhasebe ve tahakkuk islemlerini
yapmak.

Yillik Faaliyet Raporlar hazirlamak

Personel izin, rapor kullanimlarini takip etmek

Mevzuat Komisyonu Sekreteryasin yiirtitmek

Birim Arsiv dosyas1 hazirlamak

Tasinirlarin girisi ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen
tasinirlar ilgililere teslim etmek, TKYS yil sonu islemlerini yapmak,

I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planimi hazirlamak,

Yukaridaki tiim is ve islemlerin yasal mevzuat ve talimatlara goére gecikmeye mahal verilmeksizin
yuriitiilmesinde Miisavirlik biinyesindeki tiim gérevli memurlar esit derecede sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

i) ] 2025
i/ [ 2025
Ogr. Gor. Hiiseyin KURT
Bilgisayar isletmeni Ebru 0ZBAKIR Hukuk Miisaviri



