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(İlgili Birim Amiri)

ONAYLAYAN

İmza:

13.01.2023

Temel İş ve Sorumluklar

Evrakların Takibi, Kurullar ve Komisyon Sekreterya işlemleri, Muhasebe İşlemleri 

Burak Kağan AĞKAYA

Ankara Müzik ve Güzel Sanatlar Üniversitesi Hukuk Müşavirliği iş ve işlemlerinin eksiksiz yürütülebilmesini sağlamak.

EBYS üzerinden memur olarak resmi yazıları yazmak ve paraflamak,

KBS üzerinden birimin maaş, tahakkuk işlerini yapmak

MYS üzerinden Avans / Kredi alınarak mahkeme harç ve benzeri giderlerin ilgili yerlere ödemesini yapmak

29.09.2022

Görev Devri:

Görev Amacı:

Yetkileri:

Kurumda Çalışmaya Başladığı Tarih:

Birimimizde Çalışmaya Başladığı Tarih:

1) Hukuk Müşavirliğine ait yazışmaların zamanında ve düzenli şekilde yürütülmesini sağlamak, süreli ve ivedi yazışmaların takibini listeleyerek yapmak,

2) Hukuk Müşaviri ve Avukatlar tarafından adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenen iş ve işlemleri gerçekleştirmek ve sonucu hakkında bilgi vermek,

3) Evrakların muhafaza, devir ve arşiv işlemlerini yürütmek,  

4) Dava ve icra dosyalarıyla ilgili yapılacak harcamaları, Hukuk Müşavirinin talimatı doğrultusunda gerçekleştirmek ve harcama belgelerini muhafaza etmek,  

5) Hukuk Müşavirliğine gelen tebligatları teslim almak ve ilgilisine zamanında tebliğini sağlamak,

6) Mevzuat Komisyonu sekretaryasının yürütülmesi,

7) Birim içi iç kontrol çalışmalarını yürütmek,

8) Hukuk Müşaviri ve Avukatlar tarafından verilen benzeri diğer görevleri yerine getirmek.

Birimi:

Görev Adı:

Amiri:

Sorumluluk Alanı:

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ

GÖREV TANIMI FORMU

Hukuk Müşavirliği

Memur

Hukuk Müşavirliği


