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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
:  Hukuk Müşaviri, Genel Sekreter, Rektör’ e bağlı çalışır.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Üniversitenin öğrencileri, diğer kişi ve kurumlarla olan anlaşmazlık ve uyuşmazlıklarında adli ve idari mercilerde üniversitenin haklarını savunmak,

· Üniversitenin tasarruflarının yürürlükteki kanunlara uygun olarak icrasında, idareye yardımcı olmak,

· Üniversite hizmetlerinin yapılmasında gerekli görülen her türlü hukuki konuda Rektöre müşavirlik yapmak, Üniversite birimlerinden intikal ettirilen konularda hukuki yardım yapmak veya yaptırmak,

· Kendisine verilen konularda gerekli görüşleri saptamak ve ilgililere bildirmek,

· Kendisine havale olunan kanun, tüzük, yönetmelik, genelge ve talimat gibi düzenlemeler ile ilgili çalışmalara katılmak,

· 659 sayılı Genel Bütçe Kapsamındaki Kamu İdareleri ve Özel Bütçeli İdarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yürütülmesine İlişkin Kanun Hükmünde Kararnamede belirtilen işleri yapmak,

· Mali alacakları takip etmek

· Üniversite leh ve aleyhindeki her çeşit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve harçlara müteallik bütün hukuki işlemleri merkezden, bulundukları ilden veya yerinden yürütmek,

· Şartnameler, anlaşmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, kefaletnameler, sözleşmeler düzenlemek veya ilgili daire ve şubelerince düzenlenenler hakkında hukuki mütalaaları hazırlamak,

· Adli ve idari yargı mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Üniversiteye yapılacak tebliğlere cevap hazırlamak veya hukuki gereklerini yapmak,

· Kanun, tüzük, yönetmelik ve sair mevzuatı incelemek ve değişiklikleri takip etmek,

· Hukuk Müşaviri tarafından kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip ve işlerle ilgili hukuki işlem ve idari muameleleri yapmak, Hukuk Müşavirliğinden görüş istenilen hususlarda mütalaa hazırlamak,

· Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakın düzenli bir şekilde dosyalanmasını sağlatmak,

· Hukuk Müşavirliğinden bir temsilcinin de hazır bulunması istenilen toplantılara müşavirlik adına katılmak ve hukuki görüş bildirmek,

· Üniversite personeli hakkında düzenlenen ve Rektörlükçe ve Genel Sekreterlikçe havale olunan soruşturma dosyası ve raporları incelemek ve kanuni kovuşturmalara ait işlemleri yapmak.

· Hukuk Müşavirinin bulunmadığı yer ve zamanlarda, Hukuk Müşavirine vekalet etmek.

· Avukatlar herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılırken kendilerine verilmiş bulunan dava ve icra işleriyle diğer konulardaki dosya ve işleri, o günkü durumunu açıkça belirten bir yazı ile Hukuk Müşavirine teslim ederler.

· Üniversitenin tasarruflarının yürürlükteki mevzuata uygun olarak icrasında, idareye yardımcı olmak,

· İcra takibi yapmak

· Hukuk Müşaviri, Genel Sekreter ve Rektör tarafından verilecek benzeri nitelikteki görevleri yerine getirmek.

· Sorumluluk alanları ile ilgili iş ve işlemlerin yürütülmesinden Rektör, Genel Sekreter ve Hukuk Müşavirine karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Hukuk Fakültesi mezunu olmak ve Avukatlık Stajını tamamlamış olmak.
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