Hukuk Müşavirliğinin Yetki, Görev ve Sorumlulukları
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında                 124 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin 26. maddesine göre, Üniversite İdari Teşkilatı Hukuk Müşavirliğinin de aralarında bulunduğu bir takım yönetim birimlerinden oluşur. Hukuk Müşavirliğinin görevleri; Üniversitenin öğrencileri, diğer kişi ve kurumlarla olan anlaşmazlık ve uyuşmazlıklarında adli ve idari mercilerde üniversitenin haklarını savunmak, Üniversitenin tasarruflarının yürürlükteki kanunlara uygun olarak icrasında, idareye yardımcı olmak, verilecek benzeri diğer görevleri yerine getirmek olarak tanımlanmıştır.
 Hukuk Müşavirliğimizin, Üniversitemiz personeli ile öğrencilerinin ve sair kişilerin, kurum ile ilgili veyahut özel nitelikli hukuki ve idari sorunlarında  danışmanlık yapma, mütalaa verme, davalarını takip etme yetkisi ve görevi bulunmamaktadır. 
 
Bu bağlamda uygulamada görev, yetki ve sorumluluk durumu şu şekildedir.

 
HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ
· Rektörlük, Genel sekreterlik  ve diğer birimlerden intikal ettirilen ve hukuki, mali, idari ve cezai sonuç hasıl edilebilecek tüm konular hakkında hukuki görüş bildirmek,
· Hukuki ihtilaflara meydan vermemek için, Üniversite menfaatlerini koruyucu ve anlaşmazlıklara çözüm getirici hukuki tedbirleri zamanında almak,
· Üniversite adına akdedilecek sözleşme ve anlaşmaların, hukuki ihtilaf doğurmayacak şekilde ve Üniversite menfaatleri doğrultusunda yapılmasında yardımcı olmak,
· Üniversite personeli hakkında veya diğer konularda düzenlenen ve Rektör ve Genel sekreter tarafından havale edilen inceleme ve soruşturma raporlarını inceleyerek  mevzuatın gerektirdiği takibat ve işlemleri ifa etmek,
· Rektörlükçe görüş alınmak üzere gönderilen  kanun, tüzük ve yönetmelik taslakları hakkında hukuki görüş bildirmek,
· Üniversite leh ve aleyhindeki her türlü dava ve icra takiplerini merkezden veya gerektiğinde mahallinde takip etmek,
· Üniversite adına ihtarname, ihbarname düzenlemek, adli ve idari yargı mercileri ile icra daireleri ve noterden Üniversiteye yapılacak tebliğlere cevap vermek,
· Adli ve idari yargı mercileri, icra müdürlükleri ile resmi ve özel kurum ve kuruluşlar nezdinde Rektörlük makamını temsil etmek,
· Rektörlük Makamınca verilen ve mevzuatta öngörülen benzeri görevleri yapmak.
 
         HUKUK MÜŞAVİRİ
· Üniversite hizmetlerinin yapılmasında gerekli görülen her hukuki konularda  müşavirlik yapmak, Üniversite birimlerinden intikal ettirilen konularda hukuki yardım yapmak veya yaptırmak,
· Hukuk Müşavirliğinin çalışmalarını düzenlemek, yönetmek ve denetlemek,
· Kendisine verilen konularda gerekli görüşleri saptamak ve ilgililere bildirmek, 
· Müşavirlik personelinin verimli bir şekilde çalışmasını sağlamak, görevlerin tam olarak yapılıp yapılmadığını denetlemek,
· Avukatların çalışmalarını denetlemek.
· Kendisine havale olunan kanun, tüzük, yönetmelik, genelge ve talimat gibi düzenlemeler ile ilgili çalışmalara katılmak.
· Hukuk Müşaviri kendisine verilen görev ve yetkileri zamanında, düzenli ve gereği gibi yapmak ve yaptırmaktan Rektöre karşı sorumludur.
 
AVUKAT
· Üniversite leh ve aleyhindeki her çeşit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve harçlara müteallik bütün hukuki işlemleri yürütmek,
· Adli ve idari yargı mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Üniversiteye yapılacak tebliğlere cevap hazırlamak veya hukuki gereklerini yapmak,
· Kanun, tüzük, yönetmelik ve sair mevzuatı incelemek ve değişiklikleri takip etmek,
· 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,
· Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakın düzenli bir şekilde dosyalanmasını sağlatmak,
· Hukuk Müşavirliğinden bir temsilcinin de hazır bulunması istenilen toplantılara müşavirlik adına katılmak ve hukuki görüş bildirmek,
· Üniversite personeli hakkında düzenlenen ve Rektörlükçe ve Genel sekreterlikçe havale olunan soruşturma dosya ve raporları incelemek ve kanuni kovuşturmalara ait işlemleri yapmak.
· Hukuk Müşavirinin bulunmadığı yer ve zamanlarda, Hukuk Müşavirine vekalet etmek.
· Avukatlar bu Yönerge ile kendilerine verilen görevlerin zamanında ve doğru olarak yapılmasından Hukuk Müşaviri ile Genel Sekretere  karşı sorumludur.
· Hukuk Müşavirince verilen diğer görevleri yapmak.

  YAZI İŞLERİ BÜROSU
· Büro işlerinin zamanında ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
· Her türlü tebligatı almak ve alınmasını sağlamak,
· Hukuk Müşaviri ve Avukat tarafından adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen işlerin yapılmasını sağlamak ve sonucundan bilgi vermek,
· Evraklarla ilgili  muhafaza ve her türlü tasnif işlemlerini sağlamak,
· İhtiyaç duyulan taşınır işlemlerini, eşya, kırtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alınmasını sağlamak,
,
· Hukuk Müşaviri  ve Avukat tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
· Hukuk Müşavirliğine gelen her türlü evrakı teslim almak, kaydını yapmak, varsa evveliyatını tespit ederek Hukuk Müşavirine ve Avukata  iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgiliye vermek,
· Giden evrakın kaydını yapmak, gelen defterindeki kaydını kapatarak gönderilmesini sağlamak,
· Gelen ve giden yazışmalar için dosya planına göre dosya tutmak,
.
· Hukuk Müşaviri ve Avukatın talimatı üzerine ara kararları gereğini ve icra işlemlerini yapmak, gerekli masrafları makbuz karşılığında yatırmak ve sonucundan bilgi vermek,
· Gerektiğinde kayıt, yazı ve sevk işlerine yardım etmek.
· Yazıları genelge ve talimatlar dâhilinde doğru ve düzgün olarak yazmak ve bekletmeden ilgililere dağılımını sağlamak,
· Yazı İşleri Bürosu Personeli  kendisine verilen görevlerin zamanında ve doğru olarak yapılmasından Avukat ve Hukuk Müşavirine karşı sorumludur.
· Müşavirliğimiz personellerin sürekli görev yolluklarını hazırlamak ve muhasebe birimine bildirmek,

