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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak 
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.
· Sözlü ve yazılı iletişim kanallarını etkin bir şekide kullanabilmek.

· Meslek etiğine uygun davranışlar sergilemek.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

· Genel Sekreter
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

· Avukat
· Memur
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

1. “247 Sayılı Yükseköğretim Kanunu”, “657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu”, “5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu”. “124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname” 35’inci maddesindeki görevleri yapmak.
2. Üniversitenin hukuk hizmetlerini aksamadan yürütülmesini sağlamak.
3. Müşavirlikte görevli avukat ve diğer personel ile ilgili eşgüdüm, hizmet içi eğitim ve denetim görevini yapmak.
4. Hukuk Müşavirliği ile Üniversiteye bağlı diğer birimler arasında işbirliğini sağlamak.

5. Hukuk hizmetlerinin, güncel mevzuata uygun yürütülmesini sağlamak, denetlemek ve organize etmek.
6. Müşavirliğe gelen evrakların imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine iletilmesini sağlamak.
7. Hukuk müşavirliğince yürütülen işlemlerle ilgili gerektiğinde ve istendiğinde rapor hazırlamak ve bilgi vermek.
8. Yılsonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakların belirlenerek söz konusu işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak.
9. Bulunduğu birimin memurları tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak.
10. Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak.
11. Müşavirliğe gelen evrakların imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine iletilmesini sağlamak. 
12.  Sözlü ve yazılı iletişim kanallarını etkin bir şekilde kullanabilmek,
13.  Meslek etiğine uygun davranışlar sergilemek.

YETKİLERİ - SINIRLARI :

1. Avukat ve personelin çalışmalarını denetlemek,
	HAZIRLAYAN
BYT 
	ONAYLAYAN
Birim Amiri
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