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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak.
· Hedef odaklı çalışmak ve iyi iletişim kurabilmek,

· Disiplinli, özenli ve düzenli çalışabilmek,

· Öğrenmeye istekli olmak,
· İş takibi ve organizasyonu yapabilmek,

BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

· Hukuk Müşaviri 
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

· YOK.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

1.  Hukuk Müşavirliği gelen-giden evraklara ilişkin işlemleri E-BYS üzerinden ve ıslak imzalı olarak gerçekleştirmek ve resmi yazışmaların yürütülmesini sağlamak.

2. Hukuk Müşavirliği iletişim, toplantı ve program organizasyonlarının gerçekleştirilmesini sağlamak.

3. Hukuk Müşavirliği personelinin izin, rapor işlerini takip etmek.

4. Hukuk Müşavirliği personelinin görevlendirme/yolluk işlemlerini yürütmek.

5. İdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalışmalarına ve uygulamalarına katılmak.

6. Taşınır kayıt ve kontrol işlemleri, taşınır devir, giriş-çıkış işlemleri ve taşınır yönetim hesap cetvellerini düzenlemek.

7. Hukuk Müşavirliğindeki herhangi bir arıza sürecinde arızanın giderilmesine yönelik işlemleri yürütmek.

8. Yargı yerlerine gönderilecek evrakı ve kişilere yapılacak tebligatları götürmek.

9. Avans/ kredi alınarak mahkeme harç ve benzeri giderlerinin ilgili yerlere ödemesini yapmak.

10. Görevli bulunduğu birim ile ilgili iş ve işlemleri yapmak.

11. Hukuk Müşavirinin vereceği diğer işleri yapmak.

YETKİLERİ - SINIRLARI: 
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