124 sayill Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ile 659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki
Kamu Idareleri Ve Ozel Biitgeli idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun
Hiikmiinde Kararname ile diger ilgili mevzuatta belirtilen ve tanimlanan gorevlerin Hukuk
Miisavirligi personeli arasinda yiiriitiilmesine iliskin yetki ve sorumluluk dagilimina iliskin
olarak;

HUKUK MUSAVIRI VE GOREVLERI

Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisavirliginin en iist idari amiri olup, Hukuk Miisavirliginin
caligmasimi diizenler, yonetir ve denetler. Gorevlerin etkin ve verimli olarak yerine
getirilmesinden Rektore kars1 sorumludur.

1) Muhakemat ve danismanlik hizmetleri ile diger gorevlerin mevzuata, talimatlara,
usul ve esaslara uygun olarak zamaninda, etkin ve verimli bigimde yiiriitmek ve anilan
gorevlerin yiiriitiilmesini saglamak, bu kapsamda yiiriitiiliip yiiriitilmedigini denetlemek;
gereken is boliimiinii yapmak; Miisavirligi sevk ve idare etmek.

2) Universite hizmetlerine iliskin her hukuki konuda ilgili Rektdre Miisavirlik
yapmak.

3) Universite birimlerinden intikal ettirilen konularda hukuki miitalaa vermek.

4) Universite personeli hakkinda diizenlenen Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan
bagslatilan inceleme ile disiplin ve ceza sorusturmalarini yiirtitmek ve yliriitiilmesini saglamak.

5) Hukuk hizmetleri yiiriitiiliirken avukatlara hukuki anlamda destek vermek ve goriis
bildirmek.

6) Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalarina, i¢ ve dis tahkim yargilamasina,
icra islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tirlii hukuki uyusmazliklara iliskin
dosyalari, dosyanin miinderacatini ve ayni mahiyette (seri) dosyalar olup olmadigmni da
dikkate alarak, ilgili avukata havale etmek.

7) Gerek gormesi durumunda; dava ve icra dosyalartyla ilgili olarak, dosyanin
avukatinin bilgisi veya rizast olup olmadigina bakmaksizin, her tiirli hukuki islemi
(durusmaya girmek dahil) yapmak veya diger avukata yaptirmak.

8) Gerekli gordiigii hallerde dava ve icra dosyalarini dosyayr ilgili avukatin
sorumlulugundan almak ya da diger avukatin sorumluluguna vermek veyahut dava ve icra
takiplerine iligkin olarak yapilacak islemler noktasinda 6neride bulunmak.

9) Mevzuat geregi iiye oldugu kurul ve komisyon toplantilarina katilmak veya
katilacak personeli gorevlendirmek.

10) Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

AVUKAT VE GOREVLERI

Avukat ilgili mevzuat uyarinca kendilerine verilen gorevlerin etkin ve verimli olarak
yasal siiresi i¢inde yerine getirilmesinden sorumlu olup, idari yonden Hukuk Miisavirine bagl
olarak gorev yapar. Hukuk Miisaviri tarafindan Avukatlara yapilacak her tiirlii tevdi/havale
aksi gerekmedikce EBYS (Universitenin kullandigi Elektronik Belge Yonetim Sitemi)
iizerinden gerceklestirilir ve bu sekilde yapilan bildirimler resmi bildirim mahiyetindedir.

1) Hukuk Miisaviri tarafindan havale/tevdi edilen veya uhdesine verilen Universitenin
taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim yargilamasinda, icra takiplerinde ve
yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda Universiteyi temsil etmek, dava
ve icra islemlerini vekil sifati ile takip etmek ve bunlara miiteallik biitiin hukuki ve idari
muameleleri yapmak.

2) Kendine havale/tevdi edilmeyen veya uhdesine verilmeyen dosyalarda ilgili re’sen
herhangi bir islem yapmamak.



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

4) Universite adma davalara iliskin olarak ilk derece, istinaf ve {iist derece
mahkemelerinde yasal olarak taninan tiim iddia ve savunma ile beyan ve basvuru haklarin
stiresinde kullanmak ve iddia, savunma, basvuru ve beyanlarda (ilk itirazlar dahil) usul ve
esas yoniinden gerekli tiim agiklamalar1 Avukatlik Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca eksiksiz
yapmak ve evraklar1 Mahkeme ile Icra Miidiirliiklerine teslim etmek.

5) Davalara ait dava dilekgesi ile I. savunma dilek¢esini mutlaka EBYS {izerinden
tarih ve sayr aldiktan sonra Mahkemeye vermek. (Diger beyanlar UYAP {izerinden
Mahkemeye gonderilebilir.)

6) Hukuk Miisavirinin talimati ile uhdesinde olsun olmasin dava ve icra dosyalariyla
ilgili talep edilen (durusma ve kesfe katilma dahil) islemi yapmak ve sonucunu Hukuk
Miisavirine bildirmek.

7) Hukuk Miisavirligi avans mutemedinden gerekli licreti almak suretiyle dava ve icra
takip dosyalar1 ile noterlik isleriyle ilgili olarak 0denmesi gereken masraflari siiresinde
O6demek.

8) Kendisine tevdi/havale olunan veya uhdesine verilen dava ve takiplere ait durusma
ve kesif gilinlerini takip etmek, durugsmalara girmek ve kesiflere katilmak ve durusma ve kesif
giinlerini biiro personeline bildirmek.

9) Rektorlik aleyhine kismen veya tamamen verilen yargi veya icra
kararlarina/islemlerine kars1 kanun yollarina bagvurmak.

10) Kanun yollarina bagvurulmasinda fayda goriilmeyen hallerde, kanun yoluna
bagvurmadan vazgegilmesini Hukuk Miisavirine teklif etmek ve uygun goriilmesi durumunda
kanun yoluna bagvurulmasindan vazgegilmesine dair teklif yazisin1 yazmak veya yazdirilmasi
saglamak.

11) Hukuk Misaviri tarafindan kanun yollarina basvurulmamasi gerektigi belirtilen
(bu durum karar ilgili avukata EBY'S iizerinden havale edildiginde Hukuk Miisaviri tarafindan
aciklama kismina yazilacaktir.) dosyalarla ilgili olarak kanun yoluna bagvurulmasindan
vazgecilmesine dair teklif yazisini yazmak veya yazdirilmasi saglamak.

SEF, BILGISAYAR iSLETMENi, MEMUR VE DiGER BURO PERSONELI
VE GOREVLERI

Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur ve diger Biiro Personeli kendilerine verilen
gorevlerin yerine getirilmesinden Hukuk Miisavirine karsi sorumludur.

1) Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2) Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii tebligat1 almak ve alinmasini saglamak.

3) Avukatlar tarafindan fiziken veya elektronik olarak alinan tebligatlar1 kayda almak.

4) Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak.

5) ihtiyag duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit ve temin etmek.

6) Universite leh ve aleyhine agilan dava ve icra takiplerinin esas defterine, fihrist
defterine, bilgisayara ve takip foylerine islemek ve arsivlenmesini, defter ve foylerin diizgiin
ve giinii gline tutulmasini saglamak.

7) Islemi biten dava ve icra dosyalarini esas defterine, fihrist defterine, takip foylerine
islenmesini saglamak.

8) Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydin1 yapmak, varsa
evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine iletmek, havale edilenleri ilgiliye vermek.

9) Gelen ve giden yazigsmalar i¢in dosya planina gore dosya tutmak.

10) Rektor ve Genel Sekreterin actigi disiplin sorusturmalarinin usulii dairesinde
yiiriitiilmesini temin ve takip etmek ve evraklarinin diizenli olarak tutulmasini temin etmek.



11) Dava ve icra takipleri sonunda Rektorliik lehine hiikmedilerek tahsil olunan
vekalet ticretlerinin dagitimina iliskin is ve islemlerin takibinin yapilmasini saglamak.

12) Hukuk Misavirligi personeli gérevlendirme/yolluk islemlerini yiiriitmek.

13) Hukuk Miisavirligine ait her tiirlii istatistiki raporlar1 ve yillik faaliyet raporlarini
hazirlamak.

14) Mahkeme ve Icra har¢ ve benzeri yargilama giderleri icin ilgili yerlere 6deme
yapilabilmesi i¢in avans ¢ekmek ve gerekli avansi ilgili avukata vermek.

15) Hukuk Miisavirinin bilgi sahibi olmas1 ve bu hususta gerekli denetimi yapabilmesi
icin durusma ve kesif giinleri ile arabuluculuk giinlerinin kaydini tutmak.

16) Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
(Yukaridaki maddelerde belirtilen gorevler ilgili personel tarafindan isbolimi ilkesi uyarinca
yerine getirilecektir.)



