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		4- a. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	 1 - Üniversite leh ve aleyhinde açılan dava ve icra takiplerinin gelen evrak defteri ile bilgisayara işlenmesi ve arşivlenmesi, defter ve bilgisayar kayıtlarının düzgün ve günü gününe tutulması

	 2 - Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi işlemlerinin yapılması

	 3 - İşlemi biten dava ve icra dosyaların bilgisayara kaydedilerek arşive kaldırılması

	 4 - İhtiyaç duyulan demirbaş, eşya, kırtasiye ve malzemelerin tespit edilmesi ve ilgili birimden alınması 

	 5 - Her türlü tebligatın alınması

	 6-  Beyaz kod hukuki yardım talepleri ile ilgili Birimler arası yazışmaların yapılması

	 7-  Arabuluculuk başvurularına ilişkin gerekli birimlerle yazışmaların yapılması

	 8- Yıllık izin, rapor vb izinlerin giriş işlemlerinin yapılması

	 9- Hukuk müşavirliğine gelen telefonların bağlanması, istenilen evrakların fakslanması, tarama ve fotokopide çoğaltılması, evrak alımı ve dağıtımının zimmetle yapılması

	 10 - Hukuk müşaviri ve avukatlar tarafından verilen görevlerin yerine getirilmesi
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		4- b. Genel, Yetki ve Sorumluluklar

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

	 2 - Pamukkale Üniversitesi kalite politikaları ve hedefleri doğrultusunda çalışılması

	 3 - Yürürlükteki kanun ve yönetmeliklere uygun olarak görevlerin gerçekleştirilmesi

	 4 - İş sağlığı ve güvenliği esaslarına uyulması

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






