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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.2. Hizmet Masas! ve Bilgi islem Birim Sorumlusu’na.
1.3.  KIMLER BAGLI

1.31. -

1.4. VEKILI

1.4.1. Hukuk Birim Gorevlisi

2, TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Hukuk Birimine havale edilen evraklari, birime ait zimmet defterine kayit
islemlerini yapmak.

2.2. Birime havale edilen evraklari, sorumlu avukat vasitasiyla, ilgili personellere
havale ve teslim etmek.

2.3. Hukuk Birimince yapilacak yazigsmalar hazirlamak ve oncelikle ilgili avukatin,
takiben gerekirse sorumlu avukatin onayina sunmak.

2.4. Yazigmalardaki sureli igslerde hak kaybina sebebiyet vermemek igin sure takibini
yapmak ve ilgili avukati bu hususta bilgilendirmek.

2.5. Birime ait dosya ve yazigsmalar igin argiv sistemi olusturmak ve sistemin takibini
yapmak.

2.6. Avukatlar tarafindan mahkemelere ve icra iglemlerine iligkin hazirlanan
evraklarin, ilgili yerlere teslimini saglamak.

2.7. Dava ve icra dosyalarinin takibinin saglanmasinda avukatlara yardimci olmak.
2.8. Birim telefonlarini cevaplamak.
2.9. g kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi gereklerini uygulamak.

2.10. il Mudurd, ilgili il Midir Yardimeisi, ilgili Sube Midiirii ve Sorumlu Avukat veya
diger Avukatlar tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1.  Hukuk Birimine havale edilen evraklari, birime ait zimmet defterlerine kayit
islemlerini yapmak ve zimmet defterlerini muhafaza etmek.

3.2. Evraklari, sorumlu avukat vasitasiyla, avukatlara havale ve teslim etmek.

3.3. Hukuk Birimince yapilacak yazismalari hazirlamak ve oncelikle ilgili avukatin,
takiben gerekirse sorumlu avukatin onayina sunmak.

3.4. Birime ait dosya ve yazismalar i¢in argiv sistemi olusturmak ve sistemin takibini
yaparak guncelleme ve diger birim ¢alisanlari ile paylagim yapmak.
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3.5. Avukatlar tarafindan, mahkemelere ve icra islemlerine iligkin hazirlanan evraklari,
ilgili yerlere teslim etmek.

3.6. Dava ve icra dosyalarinin takibinin saglanmasinda her turli is ve iglemde
avukatlara yardimci olmak.

3.7. Birim telefonlarini cevaplamak, ilgilisine yonlendirmek veyahut not alarak bilgi
vermek.

3.8. Birimin geregdi olarak ortaya ¢ikan hukuki ve idari hususlarda sahip oldugu tum
bilgi ve/veya belgeleri harici kigiler ile paylasmamak veyahut kimseye dogrudan
ya da dolayli olarak bilgi vermemek.

3.9. stanbul il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midirligu Kalite Politikasi ve Hedefleri
dogrultusunda galigmak.

3.10. Kalite Politikasi dogrultusunda belirlenen stratejileri uygulamak, hedeflerle ilgili
ilerlemeleri izlemek.

3.11. Kalite sisteminin Kkesintisiz, guvenilir, saglikh, hizli ve surekli iyilestirilerek,
surdurulebilmesi icin, biriminde gerceklestirilen faaliyetleri kalite sistemi
cercevesinde yurutmek ve takip etmek.

3.12. i¢ kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

3.13. Il Mudard, igili il Mudir Yardimcisi, ilgili Sube Midiirii ve Sorumlu Avukat veya
diger Avukatlar tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.

4, YETKILERI

41. MALI
4.1.1. Mali yetkisi yoktur.
4.2. IDARI

4.2.1. Malzeme ihtiyacini tespit etmek ve talep formlarinin hazirlanmasi i¢in sorumlu
avukatin onayina sunmak.

4.3. TEMSIL

4.3.1. Kurum i¢inde birimini temsil etmek.

5. NITELIKLERI

5.1. Ogrenim :Lise/Lisans

5.2. Yabanci Dil : ingilizce

5.3. Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

5.4. Deneyim :657 sayili Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.
5.5. Diger Nitelikleri

5.5.1. Takim galismasina yatkin olmak.




