i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

iS UNVANI AVUKAT

BOLUMU HUKUK BIRiMi

iISIN KISA TANIMI:

Corum Il Midurligi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; il Mudurligi'ni ilgilendiren hukuki konular ve mevzuat tasarilari
hakkinda goris bildiriimesi, adli ve idari davalar ile diger hukuki suregler ile ilgili
faaliyetleri yaratmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Tagra tegkilati islemlerinden dolayi valilik ve kaymakamliklar husumetiyle acilan ve
acillacak dava ve takipleri, 659 sayil Kanun HUkminde Kararnamenin 6.
maddesinin birinci fikrasi geregi "idare vekili" sifatiyla takip etmek.

Adli,idari davalara iliskin savunma hazirlanmasi, ara karar gereklerinin yerine
getirilmesi ve kanun yoluna miracaat ve davalarin takibi islemlerini yuritmek.

Adli davalarin takibine iligkin iglemleri yuratmek.
icra Iflas Kanunundan Kaynakli ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Bakanhga bagli enstitl, istasyon, gida ve kontrol Ilaboratuvarlarinin
gerceklestirdikleri is ve islemler ile ilgili, Bakanligin taraf olarak gosterilecegi dava
ve takipleri, Bakanlik vekili sifatiyla takip etmek.

22/11/1984 tarih ve 3083 sayili Sulama Alanlarinda Arazi Dizenlenmesine Dair
Tarim Reformu Kanunu'nun 6. maddesinin 7. fikrasi ile 11/7/2013 tarihli Mistesarlik
Makami Oluru ile yartrlige giren Arazi Toplulastirma Alanlarinda Ugranilan Zarar
Ziyan ve Gelir Kayiplari Uygulama Talimatina dayanilarak yapilan zarar-ziyan ve
gelir kayiplari ddemelerine iliskin belirlenen parasal deger icinde mutalaa vermek.

Diger hukuki sureclere (karar tashihi, itiraz, temyiz, vb.) iligskin is ve iglemleri
yurutmek.

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yarutulmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; '‘Dizeltici Faaliyet' ve '‘Onleyici
Faaliyet' caligmalarina katiimak.



— s saghgr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptid! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

— il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Yuksekogrenim kurumlarinin doért yillik Hukuk Fakultesi’'ni bitirmis olmak

— 1 yilhk Avukatlik Stajini tamamlamak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda calismak.

— Normal calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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Kalite Yonetim Ekibi

Bu Doékiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi Adi Soyad:: Tarih /imza
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI DAVA TAKIP MEMURU

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Hukuk musavirleri ve avukatlarin talimati ile tim idari ve adli dava ve icra
dosyalarini kontrol etmek, gerektiginde haciz, tespit ve kesiflere igtirak etmek, ara
kararlarin geredini ve icra iglemlerini yapmak, gerekli masraflari makbuz
karsiliginda yatirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Birime gelen tum evrakin adli, idari tasnifini yaparak ilgili defterlere kaydedilmesini
takiben Avukatin goris ve imzasina sunmak; Avukatin havalesinden sonra, geregi
yapiimak Uzere evrak birimine tevdi etmek;

Hukuk Birimi ile ilgili tebligatlari avukata tebellig etmek.

Giden evrakin dosya veya Birim nushasini ayirdiktan sonra giden evrak ve zimmet
defterlerine kayit suretiyle ilgili yerlere teslim veya tevdiini yapmak;

Mahkemelerde davalarin agiimasi/icra islemlerinin baglatiimasi ile ilgili islemleri
yuratmek, cevap dilekceleri, temyiz dilekceleri delil listesi vs. dilekceleri ve eklerini
ilgili mahkemelere vermek,

Ara kararlar geregince mahkemelerde yapilmasi gereken islemleri yapmak, birim
butcesinden karsilanan yargilama giderlerini ilgili yerlere yatirmak, sarf belgelerini
temin ederek Birim giderlerine usuliince islemek; bir suretini dava dosyasinda
muhafaza etmek,

Muadarligumuzce takip edilen davalarla ilgili kararlari, Yargitay ilamlarini teblige
¢ctkarmak kesinlesen ilamlarla kesinlesme serhi verdirtmek ve diger tum takip
islemlerini siresinde yuritmek;

Birimin tim adli ve idari yazilarini yazip avukatin imzasina sunmak, imzadan sonra
ilgili yerlere havalesini yapmak;

Ayrica takip memuru kurum disinda yargi yerlerindeki calismasi yaninda, kurum ici
idari gbrevlerinde Avukat tarafindan kendisine goreviyle ilgili verilen is ve iglemleri
geciktirmeksizin yerine getirmek ve sonuclarindan avukata bilgi vermekle gorevlidir.

Durusma gunlerine gore dava ve murafaa dosyalarini hazirlayarak zamaninda ilgili
avukata tevdi etmek,

ilgili Avukatla istisare ederek, dava dosyalarina / icra iflas dosyalarina iliskin dava
dilekceleri, cevap dilekgeleri, bilirkigi itiraz ve dilekgelerinin  zamaninda
mahkemelere tevdiini saglamak ve Tesekkul adina ¢ikarilan her turli dava ve icra
islemleri ile ilgili tebligati kabul etmek,

llgili Avukatin talimati dogrultusunda kendi denetim ve sorumlulugunda ara
kararlarina gore yapilmasi gerekli olan tim islemleri zamaninda yapmak,
masraflarin ve zamaninda yatiriimasini temin etmek,

ilgili Avukatin talimati dogrultusunda kendi denetim ve sorumlulugunda karara
baglanmis olan davalara ait gerekli islemleri yapmak, dosyalarin mukerrerlik




durumlarini incelemek. Takipler icin acilacak dosyalari ve kayitlari diizenli seklinde
muhafaza etmek.

Hukuk biriminin bir haftalik ara¢ planini yapmak ve ara¢ teminini takip etmek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak
dosyalama islemlerini saglamak.

Dava ve icra dosyalarinin durumlari hakkinda ilgili Avukatin istemi tzerine bilgi
vererek mevzuat hikimlerine goére yapilmasi gerekli islemleri ilgili Avukatin
sorumlulugunda ve denetiminde tekemmuil ettirmek.

Takipte bulunan dosyalar icin, birimlerle yapilan yazigsmalari hazirlamak ve icra
daireleri ile ilgili iglemleri takip etmek ve tamamlamak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

Is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yapti§i isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Hukuk Musaviri, Hukuk Masaviri ve Avukatlarin talimati ile dava ve icra dosyalarini
kontrol etmek, sonucunu Avukata bildirmek, gerektiginde haciz, tespit ve kesiflere
istirak etmek,

Hukuk Mdusaviri, Hukuk Mdusaviri ve Avukatlarin talimati Gzerine ara kararlar
geregini ve icra iglemlerini yapmak, gerekli masraflari makbuz karsiliginda yatirmak
ve sonucundan bilgi vermek.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ gereci kullanmak.
Gerektiginde kayit, yazi ve sevk iglerine yardim etmek
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EN YAKIN YONETICISI:
— Avukat
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Tercihen yuksekoégrenim kurumlarinin iki yilhik Adalet Meslek Yiksek Okulu Adalet
bolumuna bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ortaminda galismak.
— Normal calisma saatleri icinde gérev yapmak.
— Gorevi geregi seyahat etmek.

Dokuman Kodu: TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.09.01 Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yurarlik
23/01/2019 Tarihi:05.02.2018

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dékimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada Ad1 Soyadi: Tarih /imza
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Not: Gri boliim is unvaninda gorevli personel tarafindan imzalanacaktir.
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