.I||'

KILIB 7 ARALIX
OniveansiTenl

SUREC
YONETIMI
EL KITABI

MiJsAviRLiGi

klills

oo
S



KIiLIS 7 ARALIK UNIiVERSITESI HUKUK MUSAVIRLIGI BIRIM SUREC
YONETIMI EL KiTABI

Birim Siire¢ Yo6netimi El Kitabi, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname'nin 35.maddesine gore Genel Sekreterlik
Makamina bagli bir birim olarak, Hukuk Miisavirliginin Universitemizin
ogrencileri ve personeli ile diger kisi ve kuruluslarla olan anlagmazlik ve
uyusmazliklarinda adli ve idari mercilerde tiniversitemizin haklarini
savunmak, {iniversitemizin tasarruflarimin yiriirliikteki mevzuata uygun
olarak icrasinda yardimci olmak amaciyla hazirlanmistir.
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SUREC AKIS SEMALARINDA KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMASI

Sekil/Sekil adi

Aciklamasi

p

| BASLANGIC _/

Bir is akis diyagramindaki olaylar1 baslatir

Bir is akis diyagramindaki olaylart bitirir.

Bir is akis diyagraminda belli bir yontem kullanarak
yapilan is ve uygulamalarin her biridir.

Bir is akis diyagraminda; sonuca baglanmasi gerekli
bir is ya da sorun konusunda verilen kesin yargidir

Bir is akis diyagraminda bir islemin ya da kararin

VERI gerceklesmesinde ihtiyag duyulabilen ilk bilgidir.
BELGE Bir is akig diyagraminda bir islemin gercekligini
gosteren nesnel ¢iktidir.
—— _.-'_'__,_r'-'-'-'-'-'___.__

Bir akis diyagraminda farkl sekilleri birbiriyle
iliskilendiren ve ok ile sonlandirilmis bir ¢izgidir.




1. AMAC, KAPSAM VE GELIiSIM

Birim Siire¢ Yénetimi El Kitabi, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin 35’inci maddesine
gore Genel Sekreterlik Makamina bagli bir birim olarak, Hukuk Miisavirliginin Universitemizin
ogrencileri ve personeli ile diger kisi ve kuruluslarla olan anlasmazlik ve uyusmazliklarinda
adli ve idari mercilerde tiniversitemizin haklarini savunmak, tiniversitemizin tasarruflarinin
yurlrliikteki mevzuata uygun olarak icrasinda yardimci olmak amaciyla hazirlanmistir.

Bu maksatla Kilis 7 Aralik Universitesi Hukuk Miisavirligi; Universite tiizel kisiliginin, bagh
yuksekégretim kurumlar ile birlikte T.C. Anayasasinin 130’uncu maddesi ve 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nda yazili ilke, esas ve hedefler dogrultusunda, yiiklendigi kamu
hizmetlerini yerine getirirken, tesis ettigi idari islem ve eylemleriyle hukukun ve mevzuatin
ongordiigii siirlar icerisinde kalmasi yoniinde danigma birimi olarak, iiniversitenin hak ve
menfaatlerinin savunulmasinda ve elde edilmesinde icra birimi olarak faaliyet gostermektedir.
Hukuk Miisavirligi, 124 say1l1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 26’nc1 maddesine goére daire
baskanlig1 statiisiinde olup tiniversite idari teskilatin1 olugturan birimlerden biridir. Yine ayni
Kanun Hitkmiinde Kararname'nin HUKUK MUSAVIRLIGI baslikl1 35’ maddesinde iiniversite
hukuk miisavirliginin gorevi: Universitenin grenciler, diger kisi ve kurumlarla olan
anlagmazlik ve uyusmazliklarinda adli ve idari mercilerde iiniversitenin haklarini savunmak,
iiniversitenin tasarruflarinin yiiriirlilkkteki kanunlara uygun olarak icrasinda idareye yardimci
olmak, verilecek benzeri diger gorevleri yapmak biciminde belirtilmistir. Ayrica 17/02/2006
tarihli ve 26083 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ayni tarihte yiiriirliige giren Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin 5. maddesi geregince Kilis 7 Aralik
Universitesi tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklari hakkinda goriis bildirmek de Hukuk
Miisavirliginin gorevleri arasindadir.

Birim Siire¢ Yonetimi El Kitabinin ilk boliimiinde ilgili tanimlamalara yer verilmistir.



2. TANIMLAR
Birim: Akademik ve idari birimlerdir.

Girdi: Siireci gerceklestirmek igin gereken insan, bilgi, hammadde, teknoloji,
sermaye vb. kaynaklardir.

Siire¢/Adimlar: Amaglanan bir ¢iktiy1 elde edebilmek i¢in kullanilan ¢esitli girdiler {izerinde
deger katan

Faaliyetlerin/adimlarin tiimiidiir.

Cikti:  Siiregc sonunda elde edilen
sonugtur.

Siire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasidir.

Siire¢ Sorumlusu: Siireci taniyan, yoneten, iyilestirmelerini yapan, yayilmasini
saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.

Siire¢ Uygulayicilari: Tanimlanan siire¢ akiglarindaki goérev ve sorumluluklari
yerine getiren kisilerdir.

Ana Siirec¢: Hiyerarsik olarak iist seviyedeki siireclerdir.

Alt Siirec: Hiyerarsik olarak ana siireglerin altinda yer alan siireglerdir.

Kritik Siire¢: Kurumun kritik basar1 faktorleri ile iligkilendirilmis, iyilestirmede
oncelige sahip olan donemin gelisme ihtiyaglar1 dikkate alinarak belirlenen ana
stireglerdir.

Siire¢ Riskleri: ilgili siirece ait alt islemlerin tamamlanarak siirecte ki faaliyetin tamamlanmas1
karsisinda meydana gelen aksakliklar: ifade eder.

Performans Gostergeleri: Siireclerin, faaliyetleri (Liderlik, Yonetisim ve Kalite, Egitim-
ogretim, Ar-Ge, Toplumsal Katki) aksatmayacak bi¢cimde yerine getirilmesidir. (Varliklarin
korunmasi, faaliyetlerin etkin ve verimli bir bicimde yerine getirilmesi ve yasal mevzuata uygun
islem yapilmasi)

Paydas: Kurum i¢i ve dis1 paydaslari ifade eder.



3. SUREC YONETIMI CALISMALARI

Hukuk Miisavirligi: 124 sayil1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname'nin 35.maddesine gére Genel Sekreterlik Makamina
bagli bir birim olarak, Universitemizin 6grencileri ve personeli ile diger kisi ve kuruluslarla olan
anlagsmazlik ve uyusmazliklarinda adli ve idari mercilerde {iiniversitemizin haklarini savunmak,
tiniversitemizin tasarruflarinin yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak icrasinda yardimci olmakla
gorevlidir.

Misyonumuz iiniversitemiz ve bagli birimlerin hizmetlerini, yiiriirliikteki mevzuatin hiikiimleri
dogrultusunda, Hukukun genel ilkelerine, esitlige ve adalete uygun olarak yiiriitebilmeleri i¢in her tiirlii
hukuki hizmet vermek, hukuki iliski ve ihtilaflar1 Universitemizin menfaatleri yoniinde ¢oziime
kavusturmak, Universitemizin hak ve menfaatlerini savunmak,

Vizyonumuz Miisavirligimiz Hukukun genel ilkelerine bagli, yenilik¢i gelisime agik, hizli ve glivenilir
hizmet anlayis1 ile Universitemiz vizyonunu benimsemis bir birim olarak en iyi hizmeti sunmak,

Kilis 7 Aralik Universitesi Hukuk Miisavirligi; Universite tiizel kisiliginin, bagli yiiksekdgretim
kurumlar ile birlikte T.C. Anayasasinin 130.maddesi ve 2547 sayil1 Yiiksek6gretim Kanununda yazil
ilke, esas ve hedefler dogrultusunda, yiliklendigi kamu hizmetlerini yerine getirirken, tesis ettigi idari
islem ve eylemleriyle hukukun ve mevzuatin 6ngordiigii sinirlar igerisinde kalmasi yoniinde danigsma
birimi olarak, tiniversitenin hak ve menfaatlerinin savunulmasinda ve elde edilmesinde icra birimi
olarak faaliyet gostermektedir.

Hukuk Miisavirligi, 124 sayil1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 26.maddesine gore daire bagkanlig: statiisiinde
olup; Universite idari teskilatini olusturan birimlerden biridir. Yine ayni Kanun Hiikmiinde
Kararname'nin HUKUK MUSAVIRLIGI baslikli 35. maddesinde iiniversite hukuk miisavirliginin
gorevi:

a) Universitenin dgrenciler, diger kisi ve kurumlarla olan anlasmazlik ve uyusmazliklarinda adli

ve idari mercilerde tiniversitenin haklarini savunmak,

b) Universitenin tasarruflarinmn yiiriirliikteki kanunlara uygun olarak icrasinda, idareye yardimci
olmak,

¢) Verilecek benzeri diger gorevleri yapmak bi¢iminde belirtilmistir.

Ayrica, 17/02/2006 tarihli ve 26083 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak ayni tarihte yiiriirliige giren
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 5. maddesi geregince Kilis 7 Aralik
Universitesi tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklari hakkinda goriis bildirmek de Hukuk
Miisavirliginin gorevleri arasindadir.
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KIiLIS 7 ARALIK UNIVERSITESI
Hukuk Miisavirligi

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, Hukuk Miisavirliginde i¢

kontrol ile ilgili is ve islemleri goriismek ve karar almak tlizere, Hukuk Miisavirligi tarafindan asagida

isimleri yazili akademik/idari personelden “i¢ Kontrol Komisyonu” olusturulmustur.

Necdet BOZGEYIK
Genel Sekreter

IC KONTROL KOMISYONU
Ad1 Soyadi Unvam Komisyondaki Gorevi
Mustafa SAHIN Avukat Bagkan
2 | Mert CETIN Avukat Uye
Fahrun Nisa AKBAS Sube Miidiirii Uye




UmivensivTesi T _C_
KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
ETiK SOZLESMESI

Kamu hizmetinin her tiirlii 6zel ¢ikarin tizerinde oldugu ve kamu gorevlisinin
halkin hizmetinde bulundugu biling ve anlayistyla;

* Gorevimi insan haklarmna saygi, saydamlik, katilimalik, dirtstlik, hesap
verebilirlik, kamu yararini gozetme ve hukukun Gstiinltgi ilkeleri dogrultusunda yerine
getirmeyi,

* Dil, din, felsefi inang, siyasi disiince, 11k, yas, bedensel engelli ve cinsiyet
ayrimi yapmadan, firsat esitligini engelleyici davranis ve uygulamalara meydan
vermeden tarafsizlik icerisinde hizmet gereklerine uygun davranmayi,

* Gorevimi, gorevle iliskisi bulunan hicbir gercek veya tiizel kisiden hediye
almadan, maddi ve manevi fayda veya bu nitelikte herhangi bir cikar saglamadan,
herhangi bir 6zel menfaat beklentisi icinde olmadan yerine getirmeyi,

* Kamu mallari ve kaynaklarmi kamusal amaclar ve hizmet gerekleri disinda
kullanmamay1 ve kullandirmamayi, bu mal ve kaynaklar israf etmemeyi,

* Kisilerin dilekce, bilgi edinme, sikdyet ve dava agma haklarmma saygih
davranmayl1, hizmetten yararlananlara, calisma arkadaslarima ve diger muhataplarima
kargi ilgili, nazik, dlcilii ve saygili hareket etmeyi,

* Kamu Gorevlileri Etik Kurulu ve Universitemiz Etik Komisyonunca hazirlanan

hukuk normlartyla belirlenen etik davranis ilke ve degerlerine bagl olarak gorev
yapmay1 ve hizmet sunmayi taahhtit ederim.

[mza
Ad1 ve Soyadt :

Unvam
Gorev Yeri

Kurum Sicil No:




HUKUK MUSAVIRLIGiI TESKILAT YAPISI

HUKUK MUSAVIRI V.
DR. OGR. UYESI ZEYNEP BUSRA
KORKMA?,

AVUKAT
MUSTAFA SAHIN

AVUKAT
MERT CETIN

SUBE MUDURU
FAHRUN NiSA AKBAS




PERSONEL GOREV DAGILIMI

DR. OGR. UYESI ZEYNEP BUSRA
KORKMAZ
HUKUK MUSAVIRI V.

1.Universite hizmetlerinin yapilmasinda mevzuatta tanimlanan tiim hukuki konularda
Rektore miisavirlik yapmak, Universite birimlerinden intikal ettirilen konularda
mevzuat kapsaminda hukuki yardim yapmak veya yaptirmak,

2.Hukuk Miisavirliginin ¢aligmalarini diizenlemek, yonetmek ve denetlemek,
3.Miisavirlik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak, gorevlerin tam
olarak

yapilip yapilmadigimi denetlemek

4. Avukatlarin ¢alismalarini denetlemek.

5.Kendisine havale olunan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimat gibi
diizenlemeler

ile ilgili caligmalara katilmak.

6.Hukuk Miisaviri gorev ve yetkilerini zamaninda, diizenli ve geregi gibi yapmak ve
iyaptirmaktan Rektor ve Genel Sekretere karst sorumludur.

MUSTAFA SAHIN
AVUKAT

MERT CETIN
AVUKAT

1- Universite leh ve aleyhindeki her cesit davalar ile icra takiplerine, hak ve
imtiyazlara, resim ve harglara miiteallik biitiin hukuki islemleri merkezden,
bulunduklari ilden veya yerinden yiiriitmek,

D.Adli ve idari yarg1 mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Universiteye
yapilacak

tebliglere cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak,

3.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,

4.Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini
saglatmak,

S. Hukuk Miisavirliginden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara
imisavirlik adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek,

6.Hukuk Miisavirinin bulunmadig: yer ve zamanlarda, Hukuk Miisavirine vekalet
letmek,

7.Avukatlar herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilirken kendilerine verilmis bulunan
dava ve icra isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, o giinkii durumunu agik¢a
belirten bir yazi ile Hukuk Miisavirine teslim ederler

8.Avukatlar bu Yonerge ile kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Hukuk Miisaviri ile Genel Sekretere kars1 sorumludur.

FAHRUN NiSA AKBAS
SUBE MUDURU

SEMRA SEN
MUTEMET

1. Biiro iglerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2. Her tiirlii tebligati almak ve almmasini saglamak,

3. Hukuk Miisavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen
islerin yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek,

4. Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasimi saglamak,

5. Thtiyag duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alinmasini
saglamak,

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

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

8. Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan verilen benzeri diger gorevleri yapmak,

9. Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydini1 yapmak, varsa
evveliyatini tespit ederek Hukuk Miisavirine iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili
ilgiliye vermek,

10. Giden evrakin kaydin1 yapmak, gelen defterindeki kaydini kapatarak
lsonderilmesini saglamak,

11. Gelen ve giden yazigmalar i¢in plana gére dosya tutmak,

12. Hukuk Miisaviri ve Avukatlarmn talimat1 ile dava ve icra dosyalarini kontrol etmek
sonucunu Avukata bildirmek.

13. Hukuk Miisavirligi her tiirlii mutemetlik islerini yapmak,

14- CIMER Sayfasina gelen basvurulari takip edip ilgili yazismalar1 yapip, sisteme
cevap yiikleyerek onaya gondermek.




HUKUK MUSAVIRLIGI GOREV TANIMLARI

HUKUK MUSAVIRI
SORUMLULUKLARI

1.Universite hizmetlerinin yapilmasinda mevzuatta tanimlanan tiim hukuki konularda Rektore miisavirlik
yapmak, Universite birimlerinden intikal ettirilen konularda mevzuat kapsaminda hukuki yardim yapmak veya
yaptirmak,

2. Hukuk Miisavirliginin ¢alismalarini diizenlemek, yonetmek ve denetlemek,

3. Miisavirlik personelinin verimli bir sekilde ¢aligmasini saglamak, gérevlerin tam olarak yapilip
yapilmadigini denetlemek,

4. Avukatlarin ¢aligmalarini denetlemek.

5. Kendisine havale olunan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimat gibi diizenlemeler ile ilgili
calismalara katilmak.

6. Hukuk Miisaviri gérev ve yetkilerini zamaninda, diizenli ve geregi gibi yapmak ve yaptirmaktan Rektor ve
Genel Sekretere karsi sorumludur.

AVUKATLAR
SORUMLULUKLARI

1. Universite leh ve aleyhindeki her gesit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve harglara
miiteallik biitlin hukuki islemleri merkezden, bulunduklari ilden veya yerinden yiirlitmek,

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

3. 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,

4 Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglatmak,

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

6. Hukuk Miisavirinin bulunmadig1 yer ve zamanlarda, Hukuk Miisavirine vekalet etmek,
7. Avukatlar herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilirken kendilerine verilmis bulunan dava ve icra isleriyle
diger konulardaki dosya ve isleri, o giinkii durumunu agikga belirten bir yaz1 ile Hukuk Miisavirine teslim

ederler,

8. Avukatlar bu Yonerge ile kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Hukuk
Miisaviri ile Genel Sekretere karst sorumludur.



YAZI iSLERi BUROSU
SORUMLULUKLARI

1. Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
2. Her tiirlii tebligat1 almak ve alinmasini saglamak,

3. Hukuk Miisavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islerin yapilmasini
saglamak ve sonucundan bilgi vermek,

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

5. Ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alinmasim saglamak,

6. Universite leh ve aleyhine acilan dava ve icra takiplerinin esas defterine, fihrist defterine, bilgisayara ve
takip foylerine islemek ve arsivlenmesini saglamak, defter ve foylerin diizgiin ve giinii giine tutulmasini temin
etmek,

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

8. Hukuk Miisaviri ve Avukatlar tarafindan verilen benzeri diger gérevleri yapmak,

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

10. Giden evrakin kaydin1 yapmak, gelen defterindeki kaydini kapatarak gonderilmesini saglamak,
11. Gelen ve giden yazigmalar i¢in plana gére dosya tutmak,

12. Hukuk Miisaviri ve Avukatlarin talimati ile dava ve icra dosyalarini kontrol etmek, sonucunu Avukata
bildirmek.

13. Hukuk Miisaviri ve Avukatlarin talimat1 iizerine ara kararlar1 geregini ve icra islemlerini yapmak, gerekli
masraflart makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

14. Gerektiginde kayit, yazi ve sevk islerine yardim etmek.

15. Yazilar1 genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve bekletmeden ilgililere
dagilimini saglamak.
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HUKUK MUSAVIRLIGI

HASSAS GOREV DAGILIMI FORMU

HASSAS GOREVLER

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Acilmis olan davalarda yapilmasi
gereken islemlerin yasal siiresi
icerisinde yapilmasi

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Telafisi gli¢ sonuglara sebebiyet verme riski

Zaman kaybi

Cezai yaptinnmlar

Giiven kaybi

Icra takiplerinde yapilmasi gereken
islemlerin yasal siiresi icerisinde
yapilmasi

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Telafisi gli¢ sonuglara sebebiyet verme riski

Zaman kaybi

Cezai yaptirimlar

Giiven kaybi

Yillik Faaliyet Raporlar

Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine getirilememesi

Hukuki Goriis Bildirmek

Kamu zararina sebebiyet

Kisi zararina sebebiyet

Gliven kaybi

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Giiven kayb1
Tebligatlar Telafisi gli¢ sonuglara sebebiyet verme riski
Zaman kaybi
Cezai yaptirnmlar
. Kamu zararina sebebiyet
Inceleme

Giiven kaybi1

Ogrenci Disiplin ve Personel
Disiplin Sorusturmasi,
Ceza Sorusturmasi islemleri

Kamu zararima sebebiyet

Kisi zararina sebebiyet

Giiven kaybi




PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Adi Soyadr: Yaptid Is:
lse Giris Tarihi: Degerlendirme Donemi:
Birimde Baslama Tarihi: T.C. Kimlik No:
COKIvi ivi ORTA YETERSIZ

1-  Kurum kurallanna uyum yetenegi

- Amirlerive is arkadaslan ile uyumu

3-  Qrenme ve kendisini sirekli gelistime yetenegi

4-  Verimlilik ve calisma kapasitesi

5-  Mevzuat bilgisi, i bilgisi ve yetenegi

6~ Isizamaninda ve tam yapmayetenedi

7-  Bos saatlerini iyi degerkendirme yetenegi

8- Tatil glinlerinde veya fazla mesaili calisma iste i

9-  EBjtim seviyesinin ise uygunlugu

10- Dosyalama, raparlama ve karar verme yetenegi

Birim Amiri



HUKUK MUSAVIRLIGI
YETKI DEVRi FORMU

YETKiYi DEVREDENIN

ADI SOYADI

Unvam

IMZASI

YETKiYi DEVRALANIN

ADI SOYADI

Unvani

IMZASI

YETKIi DEVRININ

ACIKLAMA

MALI

IDARI

YETKIi DEVRINI SURESI

YETKIi DEVRININ YASAL DAYANAGI

EKLER




HUKUK MU SAVIRLiGI RISK BELIRLEME VE DE GERLENDIRME FORMU

ILGILI STRATEJIK HEDEF

BIRIM HUKUK MUSAVIRLIGT
. Y. . Hukuk ve mevzuatn dngrdGED smrlar igerizinds kalmas yéninde damgma birimi olarak, Gniversitenin hak ve menfaatl 1 da ve elde edil de icr
ILGILI STRATEJIK AMAC irimi olarsk faalivet zéstermek.

Hukukun ganel ilkelerine bagly, veniliki galigime agtk, szl ve givenilic hizmet anlayip ile Gniversitemiz vizyonoau b i3 bir birim olamsk en i¥i hizmeti sunmak.

RISK_OYLAMA FORMU

iLGILI PERFORMANS HEDEFI Huluk migavirifi hizmetlerinin sirdirilmesi ve iyilsgtrilmesi
ILGILI FAALIYET Huluk migavirlifi hizmetlerinin siridinilmesi
_ . ONEMLILIDEGERI(RISK | RISKIN KONUMU RISK ONLEME YONTEML
o OLASILIK ETKI PUANINCE: A*B ~
- RISKIN DEGERI DEGER ; o (RENGT)
RISKIN TANIAMI TURU {A) I{B)
Huluki iglemlerds sis agim
Kurum Digt 5 5 25 Orta rizgk [Huluki iglem sirelerinin dahs fazls olmasz
]
5]
g Tlama bagh borglards mahkeme karan kesnlegmeden maliye
B |bakenliginm Sdensk zéndermemasi Kurum Dip 3 3 B Ialive bakanhiimn ddensfi dnceden tesiz
Fiziki mekan ve eleman yetarsizlifi .
Kumm Igi 3 3 @ Ceterli mekan ve slaman saflanman

BIRIM/ALT BiRiM RISK PUANI
e REFIEI(;ANS STRATEJIK HEDEF e neE ) ETKI E’Il"Kl ETCKI el OLAilLIK omls:ul( OLA(S:ILIK eogmis |[orrmix
EDILEN RISK & DERECESH)
[Risk: Hukuki islemlerds
. [Hukukun genel Hukukun genel e R e s 5 A R 5 s 4 B 2
filkelerine bag ilkel bag] [Sebep: Yiiriirliikteki mevzuatin gok sik degismesi >
yenilikgi gelisime agik Jvenilikgi gelisime
i ve Risk: ilama bagh borglarda mahkeme karar kesi Maliye gnn Gdenck g
4 Jgiivenilir hizmet [ L0 e 3 3 3 3 3 3 2 3 9
Jantayis ile
iniversitemi: Risk :Fiziki mekan ve cleman yetersizlig
N is bir birim  fvizy N N .
; olarak cn iyi hizmeti [benimsemis bir = —_— - — L B 3 3 3 2
ounmak. oirim olarak en iyi [ PSP Aivin birn iinde ver almas. Misavirigin zaman nde s ykinin armas
hizmeti sunmak.
RiSK KAYIT FORMU
RISKE VERILEN
BIRIM/ALT . . . Risk RISKE [BASLANGIC RISKIN ACIKLAMALAR
STRYJRERER S SERATEIES BIRIM HEDEFI TESPIT EDILEN RiSK CEVAPLAR:  [ETKE {6 gy ¢ VERILECEK TARiHi SAHIBI
NO HEDEF MEVCUT Puani(R) .
ONE O CEVAPLAR: YENI /
EK / KALDIRILAN
KONTROLLER
[Fukukun genel”[Fukukun genel Risk: Hukuki islemlerde siire asimi Siire asimi dikkate alinara] Hukuk Miisavirligi
1 ilkelerine bagh, filkelerine bagh, lemler yapilmaya 5 5 25 Hukuki islemlerde sure
venilikgi gelisime [venilikei gelisime  [Seheps Yarirlikiok mevauatn ok sik degismesi [ ¥4 "% yapilabilir
a1k, hizh ve palistimaltadir.
Risk: flama bagh borglarda mahkeme karari il personel (denckler dnceden tahsis [Hukuk Miisavirligi
2 iniversitemiz kesinlesmeden Maliye Bakanhizanin odenck gili persone 3 3 9 edilebilir.
. i i islemlerin
is bir [Sebep: s Izl bi sekilde
irim olarak cn  |birim olarak en iyi _|emierinzaman aimasy yapilamsinin saglanmast
iyi hizmeti hizmeti sunmak. [Hukuk Miisavirligi
unmak. ek sEint ek ve . s meveut mekan en verimli
isk Fiziki mekan ve cleman yetersizlig sekilde kollamimakidir
5 Yeterli mekan ve eleman tahsis
; edilebilir.
3 3
9




KONSOLIDE RiSK RAPORU

BIRIM/ALT DURUM MEVCUT
SIRA | REF?(‘)A"S ST;‘;:E,‘K BiRIM TESPIT EDILEN RiSK SK _ |RIiSKiN SAHIBI | ACIKLAMALAR
HEDEFi PUANI VE RENGI
Hukukun — [Hukukun genel |, - i N
\ ocenel ikelerine bagh, %"“ Hukuk istemlerde siire agmt = Hukuk [Mevzuatin siirekli degismesi hukuki islemlerin siiresinde
ilkelerine enilikei ebep: Yiiriirlikteki mevzuatin ok sik degismesi ORTA RISK oo
bagh,
eniliki
oelisime agik Jgiivenilir
iz ve hizmet anlayisi
P lo _ _ —
hizmet Jiiniversitemiz  |Risk: ilama bagh borclarda mahkem i Maliye idenek " Mahkeme karan kesinlesmeden maliye bakanhginin 5denck
i i - ukuk [eondermemesi yapilamst gereken islemlerin gereginden fazla
2 anlayist ile  [vizyonunu Sebep: ilgili personel tarafindan yapilmas: gereken islemlerin zaman almasi s uzun siirmesi
" itemizkelmsemis bir miisavirligi
[vizyonunu ~ [birim olarak en
benimsemis  [iyi hizmeti
bir birim ~ Jsunmak.
larak en iyi
sunmak. Y eterli mekan olmadigindan ve eleman olmadigindan
islemlerde aksamalarin olmast
5 Hukuk
miisavirligi

Sebep: Arsivin birim iginde yer almasi, Misavirilgin zaman iginde is yiikiiniin artmast

EN| 4
3 z
i :
i :
<z 5
5% g
CE <
i3 R
x4 -
2:% i |2
283 £ Hukuki islemlerde stire|,,. . ... - . Orta Diizey
B § pot 9
1 : “-% 32 % s Yiiriirlikteki mevzuatin gok sk degismesi Dis Riskler | CTRisk Capraz kontrol
%% s |3
Z 58 | =
z N
L g
2! ERe
H -
H £2
22 5
;:5 g
5 5| 25
= [llama bagh borglarda Yapilacak avans
§ mahkeme karari islemleri igin ihtiyacm
5 2 [kesinlesmeden Maliye |lgili personel tarafindan yapilmast gereken D Katlamlabilir nceden dngd
2 |Bakanhgnn 6denek islemlerin zaman almast B Riskler yapimast
S |aond N
=
3] 3 9
%
S Nitelikli personel
2 |Fizki mekan ve eleman|Arsivin birim iginde yer almasi, Miisavirligin| . Katlamlabilir temini egitim ve fiziki
3 ] P I¢ i
% yetersizligi zaman iginde is yiikiiniin artmasi Riskler ortamlarm
st iyilestirilmesi
3 3| 9|




HUKUK MUSAVIRLIGI RISK HARITASI

—
o

Etki

—_ N W A~ o1 O~ N o o

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Olasilik

Yesil Renk: “Dilsiik Risk” grubunu temsil eder.
Sar1 Renk: “Orta Risk” grubunu temsil eder.
Kirmiz1 Renk: “Yiiksek Risk” grubunu temsil eder.



.|I|°

RISK EYLEM PLANI TABLOSU

EYLEM PLAN NO : 01

RISK NO:

RISKIN ADI

ONEM DUZEYT

AMAC:

HEDEF:

STRATEJI

KAPSAM

PROJE EKIBI

YAPILACAK CALISMALAR:

KOORDINASYON VE IS BIRLIGE

CIKTI/CALISMA DOKUMANLARI.

SORUMLULAR:

ZAMAN(Baslama-Bitis)

SONUG/YARATILAN KATMA DEGER:

IZLEMEDEN SORUMLU BIRIM:
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4 RISK PROFILI TABLOSU

Risk sinifi

Risk Degerlendirme
Eyleminin Amaci

Risk Degerlendirme
Eyleminin Hedefleri

Riskin Kapsami

Riskin Baslangic Noktasi

Riskin Bitis Noktasi

Mevzuatla llgili Gereklilik

Risk SahibiYoneticisi

Risk Yetkilisi

Risk
Sorumlusu /Sorumlular

Risk Uygulayicilan

Girdiler

Tedarikgiler

Risk Gostergeleri

Ciktlar

Musteriler

FPerformans Géstergeleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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RISK ENVANTERI (KUTUGU) TABLOSU

TEMEL RISKLER MEVCUT DURUM RISK SORUMLULUGU]  KONTROL FAALIYETLERI ACIKLAMA
H
5
¥ - - T
= 0 =
0 03 = 0] Q




KONTROL STRATEJILER] VE YONTEMLERI

Idareler, hedeflerine ulasmay amaglayan ve rickleri karsilamaya uygun kontrol strateji
ve ydntemlerini belirlemeli ve uygulamalidir,

1

Bu standart igin gerekdi genel gartlar

1. Her bir faalivat ve riskleri i wygun kontrol strateji ve yéntemler (diizanli ghizden gepimme,
meklems yoluyla kontrol, karpilastma, onaylama, raporlama, koordmasyon, dogrulama,
analiz etme, yetkilendirme, gézetin, meelems, izlems vh.) balirlenmel ve uygulanmalide.

1. Kontroller gerekls hallerde, 15lam fnces: kontrol, siire; kontrolii ve 1slem sonras: kontrollan
de kapsamalidr,

3. Koutrol aalyetlert, varkilann donemsel kontrolini ve givenlifinin saflanmasm kapeamalidr,

4. Belirlenen kontrol vintemmm maliyett beklenen fayday agmamalid.

Hukuk Misavitliginde uygulanan Kontrol Vontemleri:

KONTROL STRATEJILERI VE
VONTEMLERI

palim mokl seviveds osing etk tadbirlen feert
Mali karar ve iglemlerm biitee imkanlan ve mevzuata uygmnlugy,
Azl tim persons] tarafindan dikkatle kontrol edilmes, kaynaklann
yarinds ve verimli kullamimas,

Islemlarda hata ve usulsfizkitk risklerin en aza indirilmesi igin belgayi
Girevler Aynha diizenleme, kontrol etme va onaylama vethilennin ayn ayn bigilerde
almas1.

Uyemn bilz! tekmoloilen ve yanbmlarm kullamlmas,

Vetkisiz kigilers arizimin sngellenmesi, sifre kullambmas ve sifrelerin
Bilgi Tekmolujleri kmse 1le paylagilmamazy, virs ve korsan vb. saldmlanma karg: gerskh
tim giivenllk tedbirlerm almmaz, her thtimale karsy balzilerm
yedeklenmesi, arzivlenmesi,

Gelir ve gider dorumumum, para aktarmlanmn, dsnek taleplen ve
cevabn vazlanmn dizenl olarak takibimm yapilmas:, biitge
yimetmumn bilingli ve vl idare edilmes.

Varlklan Kayit Aloma Almak | Tiim tasmurlann kayit altma alinmas), zimmetle teslim edilmes), KBS
Taginur listeleri, depo kayitlan vh. kaytlann olusturulmas:.

Tiim malzemelern diizenli ve temuz kullanilmaz,

Varhkdan Korumak Makine/teknik tephizatlarmn bakummin diizenli yapiimaz, ilzih
firmalarla yapilan sézlesmelerds iz ve izlemlenn tkip edilmesn,
Kullanilmayan veya arsivlik malzemelenn temiz ve givenl
mekinlarda muhafara edilmesi.

Varlillan Fiziksel Olarak Malzemelerm su, nem, 121 vb. zarar venel ortzmlardan uzak futalmasy,
Korumak Arsivlik malzemalerin kolay erigilabilir alanlarda olmamasy, hursizhk,
afet vb. tim olumsuz durumlar disinilerek gerekli vikuek dereceds
lpitvenlik tadbirlerinin almmas,

Kamera sisteminin olmasy, imkinlar dihilinda givenlik personsl
Edrevlendimilmest.

Almacak kararlarm, onaylarm, yapilacak tim 13 ve islemlarin

i,

(On Mali Kontrol

Odenelderin Takibi

Karar Alma ve Ouiylama Algili mevzuat perpevasinde usulime wyzum olmasy, personelin
bilgilendmlmest.
Vapilan i3 ve islemlerin dzha dikleatls ve ditzenll yapilmas,

Cift imza sorumbnfun pavlasilmas), hata ve usulsiziik olasilklarmm ortadan

kaldinlmaz 1pim evrakom barden fazla kgl tarafindan kontrol edilmes,
meelenmest, imza altma ahmmas,

Bilgilenn kontrol edilmesi, karsihkh olarak dogrulanmas: (kaytlar de
Veri Mutabakati meveut durnmum kargilastinlmazn, talep ve fatura bilgileninin tevit
edilmes vh)

Personelm garevlan ve galigma ortam tla g1l gérdy, dnen
ve taleplermm mutlaka dikkate almmas, dezerlendinlmes:,
uyzun olanlann uyzulanmzz), wygum olmavanlann da

nedenlerinin apiklznmas

Calusanlarm Oneri ve Talepleri

Vapilan i5 ve izlemlerin daha dikkath yapilmast ve verimi igin
Yerinde Koutrol ve Gizetim galizanlann haberlyhabersiz kontrol edilmesi, onlara rehberlik
edilmes), vapilan 15 ve islemlern vernde gozlemlenmes,

KONTROL STRATEJILER] VE YONTEMLERI YONLENDIRICI KONTROLLER

Risklerin olma olosiligin azalip makul seviyeds tuumosina yonelk tedburlen igerir.

Parsonele gérevlen ile tlzili bilzilendirme, risklerstehlikalers karst da (vangm, ik yardom,
knrtarma, korunma, koruma vh ) givenlik efitimlarmin verilmesi.

Risklen azaltacak husuelanm belirlenmest va personsle tebliz edilmest

Birim teskilat semazimn gineel futulmas, personel tarafindan bilinmes],

Calizanlann gérev tanmlarnm yapimas ve ilzih personele teblig edilmes.

[zili meveuat (Kanun, Vénetmelik, Vonerge, zensle vh.) hakkmda personslim bilgilendirilmesi.
FKanumi ve huknki dizanlamelarn takibi, vapilan degisikliklernm personsle bildinlmesi.
Yapulan i3 ve iglemlerin tlgil mevzuata uyzonlufumm takibi.

+ Busklen azaltabilecsk uyanc: ve bilsilendinies dokimanm (afiz, el brogiiri vb,) haznlanarak
uygum yerlere asilmaz.

Yathi devirlerinin yazh olarak yapilmaz:.

Eurum aidivetimm olusmas: igin gerekll save, seve ve given ofammm olugturulmaz:,
Faalrvetlerin plan‘program dihilinde vapilmaz. hazrlanan plan/programlarms takibi

KONTROL STRATEJILERI VE YONTEMLERI TESFIT EDICI KONTROLLER

FRisk gergeklastileen sonra olusan zarann ne oldugunun respirl omacwyle yaprdan konerallerds.

Mutat Diénemse] veya ihifyap hissadilen duromlards yapilan saymlar.
Yaplan ddemelerde, thalelerde uygunhuk kontrollen.

Gl gider cafvellerinin karzilashnlmasi.

I¢ v diz denetim raporlan.

Anket uygulamalan,

*+ Analizler.

Yerinde yapilan denetim ve izlenimler.

Kayutlann meelenmesi.

KONTROL STRATEJILER] VE YONTEMLERI DUZELTiCi KONTROLLER

Risk gerceklestkien sonra, zoran diizelomeye pinelk kontrollerdsr.

+ Toupit adilen ekeaikliklerin ziderilmesi, kayip ve zararm geni Sdemesinin yaptnlmaz,
¢ Siclesme, teknik’dan sarmame gibi belzelerds, dokimanlarda gorilen hatalanm
dizeltmest, eksikliklerm ziderilmasy
+ (sérev tammlarmm ve teckilat yapeinm yeniden degerlendirerek zerekli degisikliklerm yamimas.
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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI HUKUK MUSAVIRLiIGI KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO BELGELER (EN GEQ)
1 Davalarin Agilmasi, Takibi ve Dava ile ilgili, iddia ve Islemin yapilma siiresi isin niteligine
Neticelendirilmesi savunmalari kanitlayacak gore 7-30 gindur. Ancak niteligi
her tlrli bilgi ve belgeler geredi sonuclanma suresi belirli
dedildir.
Icra takibi ile ilgili ve Islemin yapilma siiresi 7 glindiir.
icra Takibi Yapilmasi, Takip takibe ya da itiraza Ancak niteligi geregdi sonuclanma
2 Edilmesi ve Neticelendirilmesi. dayanak olacak her tirlG stresi belirli degildir.
bilgi ve belgeler
Hukuki isleme dayanak
3 Tebligatlar (Ihtarnameler) olacak her turlu bilgi ve Tebligata dayanak olacak bilgi ve
belgeler istenerek, belgelerin edinilmesinden itibaren 5
bunlardan IGzumlu gun
gorilenler tebligata
eklenir.
4 Hukuki ve istisari Goriisler Hukuki ihtilafi ortaya 7 gun
koyan her tirll belge
5 Odeme Emirleri Odemeyi gerektiren her 5 gln
tlrla belge
6 Personelin goreviendirme Yok 1 gin
isleri
7 Yillik Faaliyet Raporlari Yok 1 ay

Basvuru esnasinda eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci mlracaat

yerine basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri: Hukuk Misavirligi



isim : Dr. Ogr. Uyesi Zeynep Biisra KORKMAZ

Unvan : Hukuk Mdisavir V.

Tel : 348 814 26 66 /1035
Faks : 348 8139324
e-Posta thukmus@Kkilis.edu.tr

ikinci Miracaat Yeri :
Isim

Unvan

Tel

Faks

e-Posta
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DR. OGR. UYESI
ZEYNEP BUSRA
KORKMAZ

HUKUK MUSAVIRI V.

\

J

1 Oniwversite hizmetherinin yapadmasinda meviasatia tanimianan tivm hulkuki konularda Relk

irlik yapmalk, Or inmilerinden intikal ettivilen kanularda m

yaptrmak,

mmalanm de
ndisine havale olunan kanun, tizi
algymialara katil mak .
theiler ini zamananda, diizeni

ary sorwmiludur.

ari yang mercilerinden, icra daired erinden we noterden Dnivers
ap hasrlamak wey culki klerini yapmak,
3. Hukuk M iri tarafindan kendileri di adunan dawva, icra t
ilg dari muame
hususlarda miitalaa hanrlamak,
diberin ilen dan,
saglat mak,
5. Hukuk Mi hazr bulunmas: istenilen
ul cu ki 5 baldirmelk,

6. Hukuk Migavirinin bulunmadagi ye zamanlarda, Hukuk Mizawviri
I,

A

Bvukatlar herhangi bir ne nden ayrihrken kendilerin

iora igler iger k i igler i, o gibnk i durwmunu agikea beli

at kapsamnda

rin tamaminda ve dogru alarak

karg sorumludur.

e




. BUro lerinin zamaminda vedizenli bir sekilde yiritilmesini saglamak,

. Her thri tebligat) almak ve ahinmasini sa§lamak,

. Hukuk Misavireri ve avukatlarca adlive idari mercilerde yerine getirimesi
istenilen islerin yapilmaszini saglamak ve sonucundan bilgi vermek,
4 Evrakladailgili muhafaza, devir vetevdi slemlerinin yapilmasim saglamak,
5. ihtiyac duyulan demirbas esya, kirasiye ve malzemeleri tespit etmek,
alinmasim s3g lamak,
&. Universite leh ve aleyhine acilan davave icra =kiplerinin esasdefterine,
fihrist defterine, bilgisayama ve =kip foyerine islemek ve arg ivlienmesini
saglamak, defter ve féylerin dlzgln ve gind g Une tutulmasin temin etmek,
7. Islemi biten dava ve icra dosyalarini esas deftering, fibristdefterine, mkip
fiylerine islenmesini saglamak,
8 Hukuk Miisavir ve Avukatlar tarafindan verilen benzeri difer girevieri
yapmak,
9. Hukuk Misavidigine gelen her tirll evrak: teslim almak, kaydiri yapmak,
varsa evveliyatini tespit ederek Huluk Misavirine iletmek, havale edilenleri
zimmet mukabili ilgilive vermek,
10. Giden evrakin kaydini yapmak, gelen defterindeki kaydin kapazrsk
ganderilmesini saglamak,
11. Gelen ve giden yazismalar icin plana gore dosya tutmak,
12. Hukuk Misavirive Avulatann @limati ile dava ve icra dosyalanm kontrol
etmek sonuounu Avukata bildimek.
13. Hukuk Msavirlig i her tirl mutemet ik islerini yapmak,

14- CIMER Sayfasina gelen basvurular takip edip ilgili yazismalan yapip, sisteme
cevap yukleyerek onaya gondermek.




PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Adi Soyadr: Yaptigi ls:
ise Girig Tarihi: Degerlendirme Donemi:
Birimde Baslama Tarihi: T.C. Kimlik No:
oK ivi Ivi ORTA YETERSIZ

1= Kurum kurallarina uyum yetenegi

2- Amirleri ve is arkadalar ile uyumu

3- Ogrenme ve kendisini siirekli gelistirme yetenegi

4- | Verimlilik ve calisma kapasitesi

5 | Mevzuat bilgisi, is bilgisi ve yetenegi

6 |lsi zamaninda ve tam yapma yetenegi

7- | Bos saatlerini iyi degerlendirme yetenegi

8- |Tatil glinlerinde veya fazla mesaili calisma istegi

9- | Egitim seviyesinin ise uygunlugu

10- | Dosyalama, raporlama ve karar verme yetenegi

Birim Amiri




TUTANAK

Tarih:

Saat:

Konu:

Olayin Meydana Geldigi Yer:
Olaya Karisan Kisi/Kisiler:

Olayin Hikayesi:

Bu tutanak tarafimizdan dizenlenmigtir.

Tutanagi Dizenleyenin Tutanagi Dizenleyenin Tutanagi Duzenleyenin
Adr: Adi: Adi:

Soyad!: Soyadt: Soyadi:

Gorevi: Gorevi: Gorevi:

imza: imza: imza:



PERSONEL ONERI FORMU

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

Oneri Sahibinin;
AdiSoyadi:
Birimi/Gorevi:

e-posta:

Tarih:...../...../20....

imza:

EK:




SIKAYET DILEKCESI*

Sikayet Edilen Kisi/Birim:
Sikayet Konusu:

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

imza:
Adi Soyadi:

Basvuru Sahibinin;
T.C.Kimlik Numarasi:

Adi Soyadt:

is Adresi:
Birimi/Gorevi:
is Tel.No:
ikamet Adresi:
Ev Tel.No:
GsmNo: e-
posta:

EK:




T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
HUKUK MUSAVIRLIGI
KBS/E-BUTCE OTOMASYONLARI KULLANICI VE
YONETICi TAAHHUTNAMESI

SIFRE VERILECEK PERSONELIN

T.C. Kimlik No

Kurum Sicil No

Ad Soyadi

Unvani

Gorevi(¥*)

Yetki Verilen Otomasyon

Yetkilendirildigi Birim/Birimler

Telefon No (GSM)

Telefon No (Sabit)

E-Posta Adresi

KBS/E-BUTCE otomasyonunu kullanmak iizere tarafima verilecek sifre ile
yapacagim islemlerdeki veri giivenliginden ve veri girisleri sonucunda olusacak raporlarin
dogrulugundan sorumlu olacagimi, sifremi bagkasina kullandirmayacagimi, herhangi bir
sebeple gorevimden (licretsiz izin, emeklilik, gorev degisikligi, istifa vs.) ayrildigimda
sifremin kullanima kapatilmasi i¢in birim amirime haber verecegimi, kisisel bilgisayarimdaki
bilgilere ulasiimamas1 konusunda gerekli tedbirleri alacagimi kabul ve taahhiit ederim.

PROGRAM KULLANICISI
Ad1 Soyadi

Unvani

imzas1

Birimimde gorevli yukarida bilgileri yazili personelin veri girislerinin dogruluguna
iligkin yonetici kontrolii yapacagimi ve gorevinden siireli ve siiresiz ayrilmalart durumunda
kullanict adinin kullanima kapatilmasini saglayacagimi kabul ve taahhiit ederim.

BiRIM AMIRI
Adi Soyadi
Unvanmi

imzas1

Kullaniciya sifre ve yetki verilmesi talepleri is bu taahhiitname resmi yazi ekinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilerek;
verilen yetkilerin degistirilmesi ya da tamamen kaldirilmas: gibi talepler ise resmi yazi ile bildirilmek suretiyle yerine getirilecek, diger
iletisim vollarivla (e-posta, telefon gibi) vapilan talepler degerlendirilmevecektir.




T.C.

KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
REKTORLUGU

HUKUK MUSAVIRLIGI IS AKIS SEMALARI

KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
Hukuk Miisavirligi
Hukuki Miitalaa Hazirlanmasi Is Akis Semasi
1.  Talebin alinmasi,



AN e

flgili mevzuata gore konunun incelenmesi,

YOK iin goriisiine Ihtiya¢ duyulmasi halinde goriis sorulmasi,

Hukuki miitalaa hazirlanmasi,

Hukuki miitalaanin ilgili birime gonderilmesi,

Hukuki miitalaanin hazirlanmas: ile ilgili is akis siirecinin sonlandirilmasi.




KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
Hukuk Miisavirligi
Universite Aleyhine Agilan idari Davalar is Akis Semasi

Dava dilekgesinin gelmesi ve ilgili Avukata havalesi,

Dava konusu ile ilgili bilgi ve belgelerin temin edilmesi,

Tlgili mevzuata gore konunun incelenmesi,

Cevap dilekgesinin hazirlanmasi,

Yiiriitmeyi durdurma kararmn lehe veya aleyhe olmasi durumunda gerekli
Islemlerin yapilmast,

Mahkeme tarafindan esas kararin verilmesi,

Mahkeme kararma gore islem yapilmasi,

Kararin aleyhe ¢ikmasi halinde Danistay nezdinde Temyiz edilmesi,
Kararin Bozulmasi halinde davanin yeniden goriilmeye baslanmas,

10. Mahkeme kararinin kesinlesmesi ve kesinlesme hiikmiiniin yerine getirilmesi ile Universite aleyhine agilan idari davalar ile ilgili is akis
stirecinin sonlandirilmasi.
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KILiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
Hukuk Miisavirligi
Universitenin Acti1 idari Davalar is Akis Semasi

Talebin alinmast ve ilgili Avukata havalesi ile birlikte dava dilek¢esinin hazirlanmasi,

Kars: tarafin cevap dilekgesinin gelmesi ve cevaba cevap dilekgesinin hazirlanmasi,

Mahkeme tarafindan esas kararin verilmesi,

Mahkeme kararma gore islem yapilmasi,

Kararim aleyhe ¢ikmasi halinde Danistay nezdinde Temyiz edilmesi,

Kararin Bozulmasi halinde davanin yeniden goriilmeye baslanmasi,

Mahkeme kararinin kesinlesmesi ve kesinlesme hiikmiiniin yerine getirilmesi ile Universitenin agtig1 idari davalar ile ilgili is akis
Siirecinin sonlandirilmasi.
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KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
Hukuk Miisavirligi
Universite Aleyhine Acilan Adli Davalar is Akis Semasi

Dava dilekgesinin gelmesi ve ilgili Avukata havalesi,

Bilgi ve belgelerin ilgili birimlerden istenmesi,

Konunun incelenmesi ve delillerin hazirlanmas,

Cevap dilekgesinin hazirlanmasi,

Durusmalara gidilmesi,

Bilirkisi veya kesif incelenmesinin yapilmasi,

Mahkemenin karar vermesi,

Kararn aleyhe olmasi durumunda Yargitay nezdinde Temyiz edilmesi,
Kararin bozulmasi halinde davanin yeniden goriilmeye baglanmast,
Mahkeme kararinin kesinlesmesi ile karar hitkkmiiniin yerine getirilmesi
Universite aleyhine agilan adli davalar ile ilgili is akis siirecinin sonlandiriimasi.

Hit
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KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
Hukuk Miisavirligi
Universitenin A¢tig1 Adli Davalar is Akis Semasi

Talebin Alinmast ve ilgili Avukata havalesi ile birlikte, bilgi belgelerin temin edilerek, dava dilek¢esinin Hazirlanmasi,
Kars: tarafin cevap dilekgesinin gelmesi ve cevaba cevap dilek¢esinin hazirlanmasi,

Durusmalara gidilmesi,

Bilirkisi veya kesif Incelenmesi,

Mahkemenin karar vermesi,

Kararn aleyhe olmasi durumunda Yargitay nezdinde Temyiz edilmesi,

Kararin bozulmasi halinde davanin yeniden goriilmeye baglanmasi,

Mahkeme kararmin kesinlesmesi ile karar hitkkmiiniin yerine getirilmesi,

Universitenin agtig1 adli davalar ile ilgili is akis siirecinin sonlandirilmasi.







KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
Hukuk Miisavirligi
Universitenin Baslattigi icra Takipleri is Akis Semast

fcra takip talebinin alinmas: ve ilgili Avukata havalesi,

Odeme veya icra emrinin hazirlanmast,

Borca tiraz Edilmesi durumunda itirazin kaldiriimast i¢in dava agilmas,
Alacagin Tahsil Edilmesi,

Universitenin baslattig1 icra takipleri ile ilgili is akis siirecinin sonlandirilmas1.

EVET




KIiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
Hukuk Miisavirligi
Universitenin Aleyhine Yiiriitiilen icra Takipleri is Akis Semasi

(Odeme emri veya icra emrinin gelmesi ve ilgili Avukata havalesi

Borcunun kaynagimin arastirilmasi,

Tlgili mevzuata gore konunun incelenmesi,

Borcu kuruma ait olup olmamasi durumuna gére ddemenin yapilmas: veya borca itiraz edilmesi,
Universite aleyhi ne yiiriitiilen Icra takipleri ile ilgili is akis siirecinin sonlandiriimasi.

EVET




PUKO DONGUSU KAPSAMINDA EYLEM PLANI

Birim HUKUK MUSAVIRLIGH AitOldugu Donem 2024
A, LIDERLIK, YONETISIM VE KALITE
Alt Olgiitler Calisma Grubu s Birligi Yapilacak Birimler
Misavirigimizd; Uriversiemizn s ve isemieiesis diirken yirirlikeki mevaat hikimier dog objekt, bk, g6z reten ve adalete uygun sekide hareket ]
ALl Y‘;;”‘T Modelive eden b ydnetim anlais benimsenmist. Misavirigimiz | Hukuk Misavir 2 Avikat ve | Sube Midiri e hizmet vermekte olup, birim organizasyon sermast H‘“‘";‘ M““;"'@ Tim Idarive Akadernik Bier
an Yapt olusturuimustr. Hukuk Misavirgi web sitesinde, birm stratejik raporunda ve ykonunda dizenlenen faalyet raporunda organizasyon semamz yer abnakiadr. ersone
Misaviriginizde (PUKO) dongisi kapsamnda isin gl ve nem d gore frkllk g irlernd Pyl ot K sy |
A2 Liderik | takibiamact i SINERJEprogram ve EBYS sistemi isaviliginiz alie kikrinin im i toplantar dizenlenmekte, bu toplntara ve Universemiz tarafindan diizenenen toplantra 5 s . Tim idar ve Akademik Bier
tim personef kativaktadr. Toplantlarda alinan tim Kararkra yulva noktasmda birim personel;izerin diisen gorevi yapmaktadr. eronet
AL Liderik ve
Kalite A3, Kurunsal Do Misavigimizde takip cdien ikrde EBYS, UYAP AVUKAT PORTAL programan gbistandart uygulamalarm yam swa Hukuk Miaviigi o v Ak B
Kapasicsi SINERJI HUKUKYAZILIM PROGRAMI da kullanimakia, zamandan tasarmufedikrek daha hih bi sekilde hizmet verimeye gabsimakiadr. Personch tm dartve Alade d
M }Lf:::';";::f““” Misaviiginiin mison, vigon ve temeldegerer ik okrak bfiknen satejk amag v edeflre uastak i, Kl givercesngerceKletimek tzere galmalara bashmstr. “"k‘i‘::“)‘i:;""@ Tiim darive Akaden B
ALS. Kamioyun -
. Hukik M o !
Bilglendime ve Hesap Kamoyu eb sitesinde sirekii v gincel obrzk \pen;::;m i Idari ve Akadenik Birinler
Vercbirik s
A2.1. Misyon, Vizyon ve Misaviriginizn satcjk plan Kapsaminda tanrianms isyor, vizyon, stratcjk amas ve hedeflr bunmakiadr. Misyon ve vizyonumz birim web sisinde yr almakia Hukuk Misaviigi i v Akadeni B
Poliikalar olup stratejk amag ve hedeflerimiz e 2023-2027 stratejk palanida yer alekiadr. Personcl tm dartve Aade d
A22. Snatejk Amag ve Uni itedbiteri alarak hukoki indimek, Uriversemiz mevzaati ve idari Hukuk Miavirigi -
A2, Misyonve Hedefer I | mevaaata uyunobirek di ‘riftinesi saghmak, Kurumun farafokiugu uusmazAKkrda hak ve menfateri konunakir. Personel Timdaive Akademik Birinkr
Stratefik Amaglar
Misaviigimizd yiritlen i v ilerer y boyu Zenmekic ve bell donemlerde raporanmakiadir. 2024 i falet raporu bazrlanm ve et stemiz zerinden ok Mg
|A23. Performans Yonetini yayrlanmstr. 2023-2027 ylna at Stratejk planmez yasal siresinde olusturuims ve mevzuata uygun sekide intenet semizde yaynlanarak gl kurumlarm ve n “”r' “Tim idari ve Akademik Birimler
Kamuoyunun bilgsine sunimstr eroe
iavilgivizde Elekronk Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ekinbi sekide Aynea vttt e du ki progan (S v UYAP Avat Poral
- | Progam ier bilikre sadece yeti Kier erseb Manel olrak toplanan bl g dosyalarda ve o
3.1 Bl Yoncti Siven mubafiz edimekic ohp, sadece il personeln uasmina agikir, Ayrca Miisaviigimizde Hazine ve Malie Bakariia Mali Yonetm Sistemi (MYS), Tagmr Kayt Yonetim H“k“:: M“s“;""p “Tim ldari ve Akademik Brinler
Sistemi (TKYS) akifolarak kulaminaktadr. ersone
Miaviiiniz, yoretim siegleinde katlmoi, sefaflg ve hesap vercbilig temel ik cdinmist, tiniikayetinrerieri belerck ve temck
A3.2. insan Kaynaklan amucyl e e mekaninabr gl Bt gk skarinea ve b erkendi isaviligimizde 1 Hukuk Misavi, 2 -
Yoretini Avikat, 1 Sube Midiri grey yapmakiads. Bi dizenkencn ve C & nsan Kaynaklan Ofs erafndan kendierine N "5“;""“’ Tam darive Akademik Biinkr
ki ikt i ok, Dl peroe] e anin e, e gl i esonen e, v erone
fle yapacad ise iliskin siireck bl
A3. Yornetim
Sistemleri Biitge Kanunu uyarmea verikn mali kaynakar, yasal mevzaat hikiimierine uyzun olarak kulaminaktadr. Misavirigimizde Hazine ve Makiye Bakangs Mal Yonetim Sistemi
- (MYS), Tasnr Kayt Yonetin Sisemi (TKYS) akifolaak Finansal keynaklam yonetiminde idar v Maiisr Daire Baskani, Statei Gelitime Daie Hukuk Miaviigi o !
A33. Fiaosal Yonein Baskank ve Bigi Iyem Daie Bagkanis e itbatbir iveg yonetimekiedr Personel Tim dartve Akademk Biinker
i ke, ¢ Onergekr g ok i i ek, vrin e mevatars g brskide e K ko onaasm, Kt g ol
A gk amacr e it esash yoretim ankayst benimsenmis ve isellet 5 Kapsammda sk semukm, e i, gfrev o, kit | ok Mt o !
34 : ! " !
A34.Siireg YOl | ot tablos, hasses gorever tesi,sorstura rebber ve ot ohtuukos, b sieriale yaymbsir Misaviiniz i paydashn e di apakia e sl karkrda rol ki, Personel Tim dartve Akademk Biiler
Bz pesonein ko i v e chtumel s i b govev dapim yapis, e taar v e dan € s ol birinz b seside vy,
) AL Igve D Paydas | Rektrlik, akademik birmer,idari birler, akademik ve daripersonel i paydasiarmudr, Cumburbaskanig, YOK, dige Yiksek Ogretim Kurunlar, Sayitay, Danay ve Yargtay, darive Adi Mabkemekr, ora Dairekri, | - Hukuk Miavili .
ML) Katim Cunhuriyet Bagsaveiilan, Valikler, Tapue Kadastro Genel Midirfig, Noterer, dier kamu kurum ve kuuiustar d paydashrmzd. Persorel Timdartve Akademik Bl
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