AVUKAT GÖREV TANIMI
		[bookmark: _Hlk152856417]4- a. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	 1 - Hukuk müşavirince kendisine havale edilen ve adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen işlerin yapılmasının sağlanması ve sonucundan bilgi verilmesi

	 2 - Her türlü tebligatın alınması ve alınmasının sağlanması

	 3 - Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi işlemlerinin yapılmasının sağlanması

	 4 - Üniversite leh ve aleyhinde açılan dava ve icra takiplerinin genel evrak defteri ile bilgisayara işlenmesinin ve arşivlenmesinin sağlanması, defter ve bilgisayar kayıtlarının düzgün ve zamanında tutulmasının temin edilmesi

	 5- Beyaz kod hukuki yardım kapsamında gerekli işlemlerin yürütülmesi

	 6 – Hukuk Müşavirinin katılması gereken toplantılara gerektiğinde vekaleten katılınması

	 7 – Hukuk Müşavirine vekalet etmek




	
	 8-   Arabuluculuk toplantılarına katılmak
	 8 – Üye olduğu komisyon ve Komitelere katılmak

	[bookmark: _GoBack] 8 – Hukuk Müşavirinin vereceği diğer iş ve görevleri yerine getirmek





	

	
	
	

	
	
	

		4- b. Genel, Yetki ve Sorumluluklar

	 1 -  Pamukkale Üniversitesi kalite politikaları ve hedefleri doğrultusunda çalışılması

	 2- Kalite ve standardı sağlamak üzere kanunlar ve mevzuat çerçevesinde belirlenen iş akışının ve işleyiş kurallarının uygulanması

	 3 – İş sağlığı ve güvenliği esaslarına uyulması

	 4 - Yürürlükteki kanun ve yönetmeliklere uygun olarak görevlerin gerçekleştirilmesi

	 5 - Birimde rutin olarak gerçekleştirilen işlerin sürekli iyileştirilmesi için çalışmalar yapılması

	 6 - Görevleri ve sorumluluklarının gerektirdiği rapor ve dokümanların hazırlanması ve Hukuk Müşavirine sunulması

	 7 - Birim içi ve birim dışı yazışmaların kontrol edilmesi

	 8 - Hukuk Müşavirine gelen talimatların birim personeline aktarılması







İhtiyaç duyulan demirbaş, eşya, kırtasiye ve malzemelerin tespit edilmesi ve alınmasının sağlanması
