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HUKUK MUSAVIRLIGI FAALIYET PLANI

L.GENEL BILGILER
A. MISYON VE VIZYON

e Hukuki diizenlemelere bagl kalarak, yenilikleri ¢aligmalarina
yansitan modern, hizli ve giivenilir hizmet anlayisiyla alaninda en iyi

MISYON olmaktir.

e Universitemizin ve bagl birimlerinin hizmetlerini sorunsuz
ve objektif bir bigimde yiiriitebilmeleri i¢in yiiriirliikkteki mevzuat
VIZYON dogrultusunda her tiirlii hukuki danismanlik hizmeti vermek, hukuki
iliski ve uyusmazliklar1 Universitemiz menfaatlerini gdzeterek uygun
¢oziim yollart bulmaktir.

B. YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

BiRiMIN KURULUS
DAYANAGI

YETKIi, GOREV VE
SORUMLULUKLAR

Hukuk Miisavirligi; 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nun 51. maddesi ve 124 say1li Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname’nin 35. maddesine
gore kurulmustur.

Universitenin tasarruflarinim yiiriirliikteki kanunlara uygun
olarak ytiriitilmesinde idareye yardimci olmak,

Universitemizin taraf oldugu her tiirlii dava ve icra
takiplerinde adli ve idari mercilerde kurumu temsil etmek,
kurumun haklarini korumak {izere yasal islemleri yiiriitmek,

Rektorliik Makami ve Universitemizin diger birimleri
tarafindan talep edilen konularda hukuki goriis bildirmek,

Universitemiz personeli ve dgrencileri hakkinda yiiriitiilen
disiplin sorusturmalari ile Universitemiz personeli hakkinda
yliriitiilen ceza sorusturmalari kapsaminda gerektiginde
hukuki danigmanlik yapmak,



 Universitemiz tarafindan diizenlenen yénetmelik ve
yonergeler hakkinda talep edildigi takdirde goriis
bildirmek,

« Universitemiz internet sitesinde yayimlanan Yiiksekogretim
ve Universitemiz mevzuatini giincellemek.

C.IDAREYE ILISKIN BILGILER
C.1.Fiziksel Yap1

Hukuk Miisavirligi Rektorliik binasinda tahsis edilen 2 odadan olusan birimde faaliyetlerini
ylriitmektedir.

C.2.Hukuk Miisavirliginin Orgiit Yapist

Halihazirda birimde bir hukuk miisavir vekili ve bir Avukat hizmet vermektedir.

C.3.Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1.Bilgi Kaynaklari Adet
1. Kitap 51
2.Mevzuat ve I¢tihat Programi
3.2.Teknolojik Kaynaklar

1.Bilgisayar 2
2.Yazici 2
3.Faks -
4. Telefon 2

5.Fotokopi ve Yazic1 Mak.

C.4.Insan Kaynaklan (Idari Personel)

Kadro Unvam Adi - Soyadi
Hukuk Miisaviri V. MUSTAFA SAHIN
Avukat MERT CETIN

C.5. SUNULAN HIZMETLER
a. Adli ve idari Hizmetlerimiz
Tiirii Icerigi
e Universitemizin taraf oldugu her tiirlii dava ve icra

takiplerinde adli ve idari mercilerde kurumu temsil
Adli Hizmetler



etmek, kurumun haklarin1 korumak {izere yasal islemleri
yuriitmek.

e Rektorliik Makami ve Universitemizin diger birimleri
tarafindan talep edilen konularda hukuki goriis

idari Hizmetler bildirmek.

e Universitemiz personeli ve dgrencileri hakkinda
yluriitiilen disiplin sorusturmalar1 ve personel ceza
sorusturmalar1 kapsaminda gerektiginde hukuki
danismanlik yapmak.

C.6.YONETIM VE IC KONTROL SISTEMI
a. Hukuk Miisaviri Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Rektorlitk Makami ve Universitemizin diger birimleri tarafindan tasarruflarin mevzuata
uygun olarak yapilmasi i¢in hukuki goriis bildirmek suretiyle idareye yardimci olmak.

Universitemizin taraf oldugu her tiirlii dava ve icra takiplerinde adli ve idari
mercilerde kurumu temsil etmek, kurumun haklarini korumak {izere yasal islemleri
yuriitmek.

Universitemiz tarafindan diizenlenen yonetmelik ve yonergeler hakkinda talep edildigi
takdirde goris bildirmek.

Universite tarafindan kurulan komisyonlarda gérevlendirilmesi halinde geregini
yapmak.

Hukuk Miisavirligi Birimini harcama yetkilisi olarak mevzuatin gerektirdigi gérevleri
yuriitmek.

Hukuk Miisavirliginin idari islemlerini yliriitmek, verimli ¢aligmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Hukuk Miisaviri gorev ve yetkilerinden dolay1 Genel Sekreter’e ve Rektor’e karsi
sorumludur.

b. Avukatin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Avukatin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

Universitenin leh ve aleyhindeki her cesit dava, icra takibi ve diger hukuki ihtilaflarla
ilgili iglemleri yiiriitmek ve neticelendirmek,

Sartname, anlagma, vekaletname, ihbarname, kefaletname, sozlesme vb. hukuki
evraklar diizenlemek veya ilgili birimler tarafindan diizenlenenler hakkinda hukuki
miitalaa hazirlamak,

Yarg1 mercilerinden yapilacak tebligat ile diger kisi ve kurumlarin hukuk
miisavirliginin gorev alanina giren konularda gonderdigi tebligat hakkinda geregini
yapmak,

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



e Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip ve
islerle ilgili hukuki islem ve idari muameleleri yapmak, Hukuk Miisavirliginden goriis
istenilen hususlarda miitalaa hazirlamak,

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

e Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara
misavirlik adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek,

e Islerin yiiriitiilmesi ile ilgili aksayan yonleri Hukuk Miisaviri ile paylasmak ve ¢dziim
Onerileri sunmak,

e Gerektiginde Hukuk Miisavirine vekalet etmek.

Avukatlar kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Hukuk
Miisavirine karst sorumludur.

¢) Yaz Isleri Biirosu Calisanlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart

Yaz Isleri Biirosu ¢alisanlariin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

¢ Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

e Her tiirlii tebligat1 almak ve alinmasini saglamak,

e Hukuk Miisavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen
islemlerin yapilmasini saglamak ve sonucu ile ilgili bilgi vermek

e Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,

e Ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, bunlarin
alinmasini saglamak

e Universite leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerinin esas defterine, fihrist
defterine, takip foylerine ve bilgisayara kaydetmek, defter ve foylerin dogru, tertipli ve
kronolojik siraya uygun olarak tutulmasini saglamak

e Islemi biten dava ve icra dosyalarmin esas defterine, fihrist defterine, takip foylerine
islenmesini ve arsivlenmesini saglamak,

e Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydini yapmak, varsa
evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine iletmek, havale edilenleri zimmet
mukabili ilgiliye vermek,

e 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan bagvurular1 kabul etmek,
basvuruyu ilgili birime ulastirmak ve bagvurunun cevaplandirilip
cevaplandirilmadiginin takibini yapmak gorevlerini yerine getirmek,

e 5018 sayil1 Kamu Mali ve Kontrol Kanununa gore Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak,

¢ Giden evrakin kaydin1 yapmak, varsa gelen defterindeki kaydin1 kapatarak
gonderilmesini saglamak,

e Gelen ve giden yazigmalar i¢in dosya planina uygun olarak dosya tutmak

e Her aym ilk haftasinda, gelen evrak defterinde kaydi kapatilmayan evraki/evraklari
tespit ederek geregini yapmak/yapilmasini saglamak

e Hukuk Miisaviri ve Avukatlarin talimati ile dava ve icra dosyalarini kontrol etmek,
sonucu hakkinda bilgi vermek

e Hukuk Miisaviri ve Avukatlarin talimati izerine mahkeme ara kararlar ile icra
islemlerinin geregini yapmak, gerekli masraflart makbuz karsiliginda yatirmak ve
sonucu hakkinda bilgi vermek,

e (Gerektiginde kayit, yaz1 ve sevk islerine yardim etmek,



e Yazilarin mevzuatta dngdriilen siire ve sekle uygun olarak yazilmasini ve
dagitilmasini saglamak
e Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yapmak.

Yaz Isleri Biirosu ¢alisanlar1 kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Hukuk Miisavirine kars1 sorumludur.

Il. AMAC VE HEDEFLER
A. Idarenin Amac ve Hedefleri

AMACLAR

HEDEFLER

Hukuki yorumu gerektiren veya uygulanmasi halinde menfaat
catigmast nedeniyle uyusmazlik konusu olabilecek iglemlerin
tesisinden Once ilgili birimlerce hukuki goriis alinarak
Universitemizin taraf olabilecegi hukuki uyusmazliklari en alt
diizeyde tutmak,

Universitemizin taraf oldugu uyusmazliklarda kurumun hukuki
yararlariin korunmasini saglamak,

Universitemiz mevzuatmin ve idari islerinin giincel mevzuata
uygun olarak diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak.

Hukuk devleti ilkesine bagli yonetim anlayisina destek saglamak,
Hukuk Miisavirliginin isleyisinde kurumsal anlayis1 gelistirmek,
Adil, objektif ve prensipli hizmet sunmak

Hukuk alanindaki giincel gelismeleri takip edebilme olanaklarini
gelistirmek,

Isleri verimli ve hizl1 bir sekilde sonuglandirmaya ¢alismak,
Kaynaklara kolay ulagim saglamak,

Hukuk Miisavirliginin donanim ve tefrisini hizmet gereklerine ve
calisma kosullarina elverisli olarak gelistirmek

B. Temel Politikalar ve Oncelikler



e Hizmet konularin1 Universitenin menfaatlerini 6n planda tutarak
ele almak,

POLITIKALAR

ONCELIiKLER

o Fikir aligverisine ve iiretimine uygun olacak sekilde hiyerarsik

iletigimi agik tutmak,

o Hukuk Miisavirliginin isleyisinde kurumsal anlayis1 gelistirmek,

Hukuk miisavirliginin gerek avukat gerekse de diger personel
eksikliginin giderilmesini saglamak,

e Hukuk alanindaki giincel gelismeleri takip edebilme olanaklarini
gelistirmek,

e Hukuk Miisavirliginin fiziki yetersizliklerinin giderilmesini
saglamak,

e Hukuk Miisavirliginin donanim ve tefrisini hizmet gereklerine ve
caligma kosullarina elverisli olarak gelistirmek.

III. FAALIYETLERE ILISKIN BILGI VE DEGERLENDIRMELER

A. Mali Bilgiler
Gider kalemi Aciklama Biitce 6denegi | Ek ddenek Yapilan Kullanilmayan
harcama odenek
01.1 Personel gideri | 100.700,00 100.614,87 85,13
02.1 Sgk prim 12.844,08 - 12.844,08 -
odemeleri
03.3 Yolluklar 2.000 - - -
03.4 Gorev 96.000,00 - 83.274,42 12.725,58
giderleri
03.5 Hizmet - - - -
alimlan
B. PERFORMANS BILGILERI
a.Basar1 Oranlart
Adli Yarg1 Dosyalari
Dava Icra

Toplam Dosya

Devam Eden Dosya




Acilan Dosya - -
Sonuglanan Dosya - -

Idari Yargi Dosyalart

Devam Eden Dosya -
Sonuglanan Dosya -
Toplam Dosya -

b. Diger Hususlar

e Idarenin tasarruflar1 dogrultusunda hukuki destek saglamak amaciyla sozlii olarak
hukuki goriis bildirilen isler degerlendirme disinda tutulmustur.

IV. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A. USTUNLUKLER

o Kanunlarla taninmis hukuki etkinligin olmasi,

o Ust diizey yoneticilerin hukukun iistiinliigiine ilkesi dogrultusunda islem tesisine
Onem vermesi,

B. ZAYIFLIKLARIMIZ

e Avukat ve diger personel sayisinin yetersiz olmasi,
e Yeterli hukuki kaynagin bulunmamasi,
e Fiziki mekanin yetersiz olmasi,

o Birimde tefris konusunda hizmet geregine gore olmamasi, gereken diizende
eksiklerin olmast.



C. BEKLENTILERIMIZ

Birim i¢inde deneyimli, mesleki etik degerleri benimsemis dinamik elemanlarin
varliginin temini,

Gtiglii bir hukuki kaynak arsivinin olmasi,

Hukuk Miisavirliginde muhafaza edilen kitap ve dosyalarin geregi gibi
diizenlenebilmesi ve islerin gizlilik 6zelligine uygun yliriitiilmesi amaciyla gerekli
donanimin saglanmasi,

Miisavirligimiz tarafindan yiiriitiilen islerin kurumsalliginin arttirilmasi avukat
ithtiyact bulunmaktadir.

Su an i¢in ihtiyag gibi goriilmemekle birlikte disiplin islerinin saglikli ve diizenli
yiirlimesini saglamak amaciyla bu isleri iistelenecek bir sube miidiirliigiiniin
olusturulmasi ve Hukuk Miisavirligine baglanmasinda yarar goriilmektedir.

D. DEGERLENDIRME

Hukuk Miisavirligimiz, Universitemizin ve bagl birimlerinin hizmetlerini sorunsuz
bigimde yiiriitebilmeleri i¢in yiiriirliikteki mevzuat dogrultusunda her tiirlii hukuki
hizmeti vermektedir.

V.ONERI VE TEDBIRLER

Idare tarafindan islem tesisinden sonra ihtilafa diisiilmemesi amaciyla islem
yapilmadan dnce hukuki goriis alinmasi ve bu anlayisin Universitemiz genelinde
benimsenmesi daha verimli sonu¢ alinmasini saglayacag diisliniilmektedir.
Ayrica uygulamada goriilen aksakliklarin giderilmesi amaciyla, konulara 6zel
genelgeler yoluyla kurumsallagsmaya katki saglanmasinin yararli olacagi
ongoriilmektedir.






