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DR. ÖĞR. ÜYESİ ZEYNEP BÜŞRA 

KORKMAZ 

HUKUK MÜŞAVİRİ V. 

 
1.Üniversite hizmetlerinin yapılmasında mevzuatta tanımlanan tüm hukuki konularda 

Rektöre müşavirlik yapmak, Üniversite birimlerinden intikal ettirilen konularda 

mevzuat kapsamında hukuki yardım yapmak veya yaptırmak, 

2.Hukuk Müşavirliğinin çalışmalarını düzenlemek, yönetmek ve denetlemek, 

3.Müşavirlik personelinin verimli bir şekilde çalışmasını sağlamak, görevlerin tam 

olarak 

yapılıp yapılmadığını denetlemek 

4.Avukatların çalışmalarını denetlemek. 

5.Kendisine havale olunan kanun, tüzük, yönetmelik, genelge ve talimat gibi 

düzenlemeler 

ile ilgili çalışmalara katılmak. 

6.Hukuk Müşaviri görev ve yetkilerini zamanında, düzenli ve gereği gibi yapmak ve 

yaptırmaktan Rektör ve Genel Sekretere karşı sorumludur. 

 

 

 

 

 
MUSTAFA ŞAHİN 

AVUKAT 

 

 

MERT ÇETİN 

AVUKAT 

1- Üniversite leh ve aleyhindeki her çeşit davalar ile icra takiplerine, hak ve 

imtiyazlara, resim ve harçlara müteallik bütün hukuki işlemleri merkezden, 

bulundukları ilden veya yerinden yürütmek, 

2.Adli ve idari yargı mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Üniversiteye 

yapılacak 

tebliğlere cevap hazırlamak veya hukuki gereklerini yapmak, 

3.Hukuk Müşaviri tarafından kendilerine tevdi olunan dava, icra takibi ile sair takip ve 

işlerle ilgili hukuki işlem ve idari muameleleri yapmak, Hukuk Müşavirliğinden görüş 

istenilen hususlarda mütalaa hazırlamak, 

4.Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakın düzenli bir şekilde dosyalanmasını 

sağlatmak, 

5. Hukuk  Müşavirliğinden  bir  temsilcinin  de  hazır  bulunması  istenilen  toplantılara 

müşavirlik adına katılmak ve hukuki görüş bildirmek, 

6.Hukuk Müşavirinin bulunmadığı yer ve zamanlarda, Hukuk Müşavirine vekâlet 

etmek, 

7.Avukatlar herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılırken kendilerine verilmiş bulunan 

dava ve icra işleriyle diğer konulardaki dosya ve işleri, o günkü durumunu açıkça 

belirten bir yazı ile Hukuk Müşavirine teslim ederler 

8.Avukatlar bu Yönerge ile kendilerine verilen görevlerin zamanında ve doğru olarak 

yapılmasından Hukuk Müşaviri ile Genel Sekretere karşı sorumludur. 

 

 

 

 

 

 
 

FAHRUN NİSA AKBAŞ 

ŞUBE MÜDÜRÜ 

 

 
SEMRA ŞEN 

MUTEMET 

1. Büro işlerinin zamanında ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

2. Her türlü tebligatı almak ve alınmasını sağlamak, 

3. Hukuk Müşavirleri ve avukatlarca adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen 

işlerin yapılmasını sağlamak ve sonucundan bilgi vermek, 

4. Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

5.  İhtiyaç duyulan demirbaş eşya, kırtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alınmasını 

sağlamak, 

6. Üniversite leh ve aleyhine açılan dava ve icra takiplerinin esas defterine, fihrist 

defterine, bilgisayara ve takip föylerine işlemek ve arşivlenmesini sağlamak, defter ve 

föylerin düzgün ve günü güne tutulmasını temin etmek, 

7. İşlemi biten dava ve icra dosyalarını esas defterine, fihrist defterine, takip föylerine 

işlenmesini sağlamak, 

8. Hukuk Müşaviri ve Avukatlar tarafından verilen benzeri diğer görevleri yapmak, 

9. Hukuk Müşavirliğine gelen her türlü evrakı teslim almak, kaydını yapmak, varsa 

evveliyatını tespit ederek Hukuk Müşavirine iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili 

ilgiliye vermek, 

10. Giden evrakın kaydını yapmak, gelen defterindeki kaydını kapatarak 

gönderilmesini sağlamak, 

11. Gelen ve giden yazışmalar için plana göre dosya tutmak, 

12. Hukuk Müşaviri ve Avukatların talimatı ile dava ve icra dosyalarını kontrol etmek 

sonucunu Avukata bildirmek. 

13. Hukuk Müşavirliği her türlü mutemetlik işlerini yapmak, 

14- CİMER Sayfasına gelen başvuruları takip edip ilgili yazışmaları yapıp, sisteme 

cevap yükleyerek onaya göndermek. 

 

 


