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GOREV UNVANI Hukuk Musaviri

CALISTIGI BOLUM
BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETIiCI
KENDiSINE BAGLI OLAN BiRiIMLER /

CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINI ALACAK Kisi

CALISMA KOSULLARI
CALISMA SAATLERI
DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGITIMLER

Hukuk Musavirligi

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Hukuk Musavirligi Avukati, H

Misavirligi Memuru

Kisi.

Hafta ici
08:30 — 18.30
2 Ay

ukuk Misavirligi Sekreteri, Hukuk

Genel Sekreter tarafindan 6nerilen, Rektorlik tarafindan atanan

Genel Kurum Oryantasyon Egitimi

2709 sayih Tarkiye Cumhuriyeti Anayasasi Kanunu

1136 sayili Avukatlik Kanunu
4857 sayili Is Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6098 sayil Tirk Borglar Kanunu

2004 sayil Icra iflas Kanunu

4721 sayih Tlrk Medeni Kanunu

5237 sayili Tirk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

6100 sayilh Hukuk Muhakemeleri Kanunu

6102 sayih Tirk Ticaret Kanunu

6698 sayli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

Hazirlayan

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani
imza

Kontrol Eden

Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP
Genel Sekreter

imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza

Yayin Onayi

Prof. Dr. Burhan AYKAC
Rektor

imza

2/8




Dokiiman No IK.GT.51
GELISIM .. : Revizyon Tarihi | -
rler : . GOREV-YETKi VE SORUMLULUKLARI
UNIVERSITESI Revizyon No 00
Sayfa Sayisi 08
ISIN TANIMI Istanbul Gelisim Universitesinin hukuki siireclerinin 2709 sayili

iSIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

YABANCI DiL
BILGISAYAR BILGiSi

TECRUBESI
ISIN GEREKTiRDiGI OZELLIKLER

Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi'na, 1136 sayili  Avukatlk
Kanunu’na, 4857 sayili Is Kanunu'na, 2547 sayili Yiiksekégretim
Kanunu'na, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na, 6098 sayil Tirk
Borglar Kanunu'na, 2004 sayili icra iflas Kanunu'na, 4721 sayili
Tirk Medeni Kanunu'na, 5237 sayilh Tirk Ceza Kanunu'na, 5271
sayll Ceza Muhakemesi Kanunu'na, 6100 sayih Hukuk
Muhakemeleri Kanunu'na, 6102 sayili Tirk Ticaret Kanunu'na,

6698 sayli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na, 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’na ve ilgili diger gilincel
mevzuatlara uygunlugunu denetleyen, hukuki miitalaa veren,

hukuki is ve islemlerinin yapilmasi.

Hukuk Fakiiltesi Bolimi Mezunu, Avukatlk Stajini Tamamlamis
(Tercihen) Orta Derece Ingilizce

Microsoft Office Programlari, Icrapro, Icratek, Kolayofis
programlari, Avukat UYAP

Enaz 5 Vil

Turkiye Barolar Birligi'ne bagh avukatlik ruhsati sahibi olmak,
Istanbul Baro Levhasina (davalara girebilmek icin) kayith olmak,
Hukuki uyusmazliklarin ¢ézimi igin gereken tum bilgilerin
toplanmasi ve arastirmasini saglamak,

Glicli muhakeme yetenegine ve yorum kabiliyetine sahip olmak,
Hukuki is ve iglemler ile ilgili karar verme ve sorun ¢bzme
niteliklerine sahip olmak,

Microsoft Office programlarini, icra takip programlarini ve UYAP
sistemini etkin, yetkin, hizli ve verimli sekilde kullanabilmek,

G6zim odakl,

Hazirlayan

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani
imza

Kontrol Eden

Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP
Genel Sekreter

imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza

Yayin Onayi

Prof. Dr. Burhan AYKAC
Rektor

imza
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Planlama ve organizasyon yetenedi,
Liderlik Vasfi,

Degisim ve gelisime acik olmak.

ISIN GEREKTIRDiGI GizLiLiK DUZEYi Ileri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE Bilgisayar, telefon, tarayic, faks, fotokopi vb.
EKIPMANLAR

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu, , 27001 Bilgi Glvenligi Yonetimi sistemden dogan yikimlilikleri yerine
getirmek,

Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladi§i/isledigi kisisel veriler
hakkinda; Anayasanin 20'nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel Verilerin Korunmasi”
ile 6698 sayill Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hikiimlerini gézetmek, Universitenin bilgi
ybnetim sistemlerinden sadece kurumun tanimlanmis hizmetlerinin yerine getirilmesi amaciyla ve
kendi is ve islemlerine esas olmak Uzere ilgili kisilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri baska
amaclar icin kullanmamak, bilgilerin hukuka ve durastlik kurallarina aykiri olarak islenmesini
onlemek, isledigi bilgilerin dogru ve giincel olmasina 6zen gostermek, bu verileri belirli, agik ve
mesru amaglarla islemek, verileri islendikleri amaca bagl sinirli ve 6lgiilii olarak islemek, verileri
ilgili mevzuatta dngdrilen ve islendikleri amag igin gerekli olan siire kadar muhafaza etmek,
verilerin hukuka aykiri olarak erisilmesini 6nlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun guivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gére bilgilendirerek aydinlatma ylkimlGligani yerine
getirmek ve veri sahibinden agik riza almak,

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi gereken
personeller haricinde tim sahislara karsi kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan Kkisiler
tarafindan bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin sizdinlmamasi amaciyla gerekli
tedbirleri almak, bilgi icin gereken kaynaklari tespit etmek ve risk olusumunu tahmin etmek,
bilginin sistematiksel kullanimini saglayarak risk analizi yapmak, risk analizini yaptiktan sonra bu
analize iliskin derecelendirmeyi olusturmak, meydana gelebilecek riskleri tespit ettikten sonra o
risklere karsi kriterler belirlemek amaciyla risk derecelendirmeleri yapmak, risk ydnetimini

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Eren Ali TASKIN Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Genel Sekreter Rektor

imza imza Imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza
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saglamak, riski degdistirmek icin alinacak tiim Onlemlerin uygulanmasi igin risk islemesini
gercgeklestirmek, acil durumlara karsi énlem ve tedbirler almak, proseddirleri, prosesleri hazirlamak
ve bunlari kayit altinda tutmak, bilgi glvenligine iligkin tiim kontrolleri belirten agiklayici
dokiimante edilmis bilgiler olusturmak,

Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalari dogrultusunda hareket etmek,

Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi Universitelerin
dizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlari dogrultusunda
isleyisin ve hizmetlerin gerceklesmesini saglamak,

Kurum ici veya kurum digi resmi evrak ve yazismalan gizlilik icerisinde yUriitmek,

Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢6ziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde olmak,
Birimin tlim faaliyet alanini kapsayan raporlari haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli diizeltici
faaliyetleri planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “duzeltici faaliyet stireci” ni baglatmak, kalite yonetim sistemi
Uzerinden dlzeltici faaliyet acgarak kalite yonetim sisteminin dlzgln islemesinde primer
sorumlulugunu yerine getirmek,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem al) iyilestirme
teknigdi ile yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan
belirlenen kurallar cercevesinde hazirlamak ve o yil icinde belirlenen periyotlarda takip etmek,
Birimin stratejik hedefleri gergevesinde kalite galismalarina katilmak,

Rektorlik tarafindan onaylanan kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve zamaninda
katiim saglamak,

istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklari Koordinatérligii tarafindan ve bagh olduklari
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve béliime 6zel egitim programlarina katilmak,

Birimin tim prosediir, talimat, yénerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,

Hazirlayan
Eren Ali TASKIN

Kontrol Eden Yayin Onayi

Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Genel Sekreter Rektor

imza imza

imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza

5/8




Dokiiman No IK.GT.51

iISTANBUL . L. Yayin Tarihi 02.05.2019
GELISIiM .. HUKUK MUSAVIRI Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI GOREV-YETKI VE SORUMLULUKLARI

Revizyon No 00

Sayfa Sayisi 08

Eger birim personeli mevcut ise, Genel Sekreterlik ile koordineli olarak birim calisanlarinin gérev
dagiimini yapmak, disiplin ve isbirligi icerisinde calismalarini saglamak,

Eger birim personeli mevcut ise, Genel Sekreterlik ile koordineli olarak birimin nitelikli ve niceliksel
personel ihtiyacini belirlemek ve Genel Sekreterlik makamina goéris bildirmek,

Eger birim personeli mevcut ise, Insan Kaynaklari ile koordineli olarak birim personelinin
performans degerlendirmesini yapmak, terfi ile ilgili gerekli gorislerini tst yonetime iletmek,

Eger birim personeli mevcut ise, Insan Kaynaklar ile koordineli olarak birim calisanlarinin
etkinliginin ve yetkinliginin artmasi icin gerekli calismalari yapmak,

Birimin calisma diizenini belirlemek, calisma diizeninde yasanacak degdisiklikleri zamaninda
bildirmek,

Eger birim personeli mevcut ise, Insan Kaynaklari Koordinatérliigii ile koordineli olarak birim
calisanlarinin izin planlamalarini yaparak Genel Sekreterlik ve Rektorlliik makamlarinin onayina
sunmak,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve eder mevcut ise kendisine
bagh calisanlarin kullanmasini saglamak,

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt igi ve yurt digi Universitelerle ilgili gelismeleri takip
ederek Genel Sekreterlik makamina sunmak,

Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullaniimasini saglamak,
Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini (izerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda okutmak,
Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayil is Sagligi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda dnlemler
almak,

Is Saghgr Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katiimak ve destek vermek,
Disaridan hizmet alinan avukatlik biirosu ile koordineli olarak istanbul Gelisim Universitesinin taraf
oldudu her tiirli dava ve icra takiplerini, adli ve idari yargi mercileri ile icra miidirlikleri nezdinde

takip etmek ve sonuglandirmak,

Hazirlayan
Eren Ali TASKIN

Kontrol Eden Yayin Onayi

Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Genel Sekreter Rektor

imza imza

imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza
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Ogretim elemanlari ve d§renciler hakkinda yiiriitiilen disiplin sorusturmalarina destek saglamak
amaciyla hukuki gérts bildirmek,

Rektorliik ve Genel Sekreterlik makamlari ile Istanbul Gelisim Universitesi'nin diger birimlerinin
istedigi hukuki, mali, idari ve cezai konularda Istanbul Gelisim Universitesi aleyhine yaptirimlarla
karsilasmamak igin disaridan hizmet alinan avukatlik birosu ile koordineli olarak goéris bildirmek,
Disaridan hizmet alinan avukatlik biirosu ile koordineli olarak Istanbul Gelisim Universitesi adina
imzalanacak vekaletnamelerin, anlasmalarin, sartnamelerin ve so6zlesmelerin ilgili mevzuata uygun
ve hukuki ihtilaf dogurmayacak sekilde, kurum menfaatleri yoniinde diizenlenmesine yardimci
olmak ve ilgili birimlerce hazirlanmis taslaklar inceleyerek hukuki goris bildirmek,

Disaridan hizmet alinan avukatlik buirosu ile koordineli olarak hukuki uyusmazliklar nedeniyle
Istanbul Gelisim Universitesi adina ihtarnameler, ihbarnameler diizenlemek, adli ve idari yargi
mercileri ile icra daireleri ve noterden Istanbul Gelisim Universitesi'ne yapilacak tebligatlara yasal
mevzuat ve prosedirler gercevesinde cevap vermek,

Disaridan hizmet alinan avukatlik biirosu ile koordineli olarak mahkeme ve savciliklardan gelen tim
tebligatlarin Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi’'ne kaydedilmesini saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesinin hukuki stireclerini ilgilendiren kanun, tiiziik, yénetmelik ve sair
mevzuatl incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

Genel Sekreterlik makami ile koordineli olarak Istanbul Gelisim Universitesi'nin disaridan almis
oldugu tiim avukatlk hizmetlerinin denetlenmesini saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesinden ayrilan personeller icin 6325 sayili Hukuk Uyusmaziiklarinda
Arabuluculuk Kanunu gergevesinde tlim arabuluculuk toplantilarina hukuk misaviri olarak katiimak,
idari veya adli davalarla ilgili acilan ya da acilacak olan davalara iliskin delil olusturmasi adina; ilgili
birimlerden bilgi, belge, goris talep etmek,

Disaridan hizmet alinan avukatlik birosu ile koordineli olarak Rektorliik, Genel Sekreterlik veya
diger birimler tarafindan hazirlanan kurum igi yonetmelik, yonerge, talimat ve benzeri tasari ve

teklifleri hakkinda goéris bildirmek,

Hazirlayan
Eren Ali TASKIN

Kontrol Eden Yayin Onayi

Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Genel Sekreter Rektor

imza imza

imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza
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e 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile sorumlu oldugu gorevleri yerine getirmek.

e Genel Sekreter tarafindan diger verilen isleri yapmak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
Tarih i i Tarih i i
Ad-Soyad s Ad-Soyad s
GOrevi / UNVANT et GOrevi /UNVANT e e e s
IMZA s IMZA s
Hazirlayan Kontrol Eden ) Yayin Onayi
Eren Ali TASKIN Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Genel Sekreter Rektor
Imza Imza Imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza
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