Birimi: Hukuk Miisavirligi

Gorev Adi: Memur

Amiri: Hukuk Miisavirligi

Sorumluluk Alani: Evraklarin Takibi, Kurullar ve Komisyon Sekreterya islemleri, Muhasebe Islemleri

Gorev Devri:

Burak Kagan AGKAYA

Gorev Amaci:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Hukuk Miisavirligi is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilebilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluklar

1) Hukuk Miisavirligine ait yazigmalarin zamaninda ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak, siireli ve ivedi yazismalarin takibini listeleyerek yapmak,

2) Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenen is ve islemleri gergeklestirmek ve sonucu hakkinda bilgi vermek,
3) Evraklarin muhafaza, devir ve arsiv islemlerini yiiriitmek,

4) Dava ve icra dosyalariyla ilgili yapilacak harcamalari, Hukuk Miisavirinin talimati dogrultusunda gergeklestirmek ve harcama belgelerini muhafaza etmek,
5) Hukuk Miisavirligine gelen tebligatlar: teslim almak ve ilgilisine zamamnda tebligini saglamak,

6) Mevzuat Komisyonu sekretaryasinin yiiriitiilmesi,

7) Birim igi i¢ kontrol galismalarim yiiriitmek,

8) Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri:

EBYS iizerinden memur olarak resmi yazilari yazmak ve paraflamak,
KBS iizerinden birimin maas, tahakkuk islerini yapmak
MYS iizerinden Avans / Kredi alinarak mahkeme harg ve benzeri giderlerin ilgili yerlere 6demesini yapmak

Kurumda Cahsmaya Basladig Tarih: 29.09.2022
Birimimizde C: Bagladig1 Tarih: 13.01.2023
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ONAYLAYAN

(l1gili Birim Amiri)




