1. BIRIM BILGILERI
1-Birim Hakkinda Bilgiler
1-Tletisim Bilgileri.

Hukuk Miisavirligi Kalite Glivence Komisyonu Baskani:

Ziibeyde CELEBI  : Hukuk Miisaviri

E-posta . zcelebi@erciyes.edu.tr
Adres : Erciyes Universitesi, Hukuk Miisavirligi
Telefon : 035243752 58

2-Tarihsel Gelisimi

1991 yilinda faaliyet gostermeye baslayan, hiyerarsik olarak Rektorliige bagli, teknik olarak
hukuka bagli olarak gorevini siirdiiren Hukuk Miisavirligi birimi Hukuk Miisaviri
baskanliginda avukat, sekreter, yazi isleri biirosu ve dava ve icra takip biirosu ile islemlerini
yiritmektedir.

Birimimiz, Hukuk Miisaviri, 3 avukat ve 7 memur olmak iizere toplam 11 kisiyle faaliyet
goOstermektedir.

Birimimizin ofis sayis1 7 olmakla birlikte, odalarin fiziksel yapis1 yeterli degildir. 1 adet
calisma odasina ihtiyacimiz bulunmaktadir. Ayrica arsiv alanimizda bulunmamaktadir.

3-Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri
Misyonumuz;

1- Erciyes Universitesi tiizel kisiliginin eylem ve islemlerinin hukuka uygunlugunun
saglanmasi gorevi,

a- Universitenin genel diizenleyici idari islemlerinin {ist mevzuata, hukuka ve konunun
gereklerine uygun olarak tesis edilmesini saglamak,

b-  Universitenin taraf oldugu sorunlu konulardan kendisine génderilenlerin ¢dziimiine
hukuki goriis bildirmek suretiyle katkida bulunmak,

c-  Universitenin eylem ve islemleri nedeniyle ortaya ¢ikan uyusmazliklarda talep halinde
yasal siirlar i¢inde ¢oziim Onerileri sunmak.

2-  Universitenin eylem ve islemleri nedeniyle iiniversite aleyhine agilan dava ve icra
takiplerinde liniversiteyi yargi ve icra organlar1 6niinde miidafaa etmek.

Vizyonumuz;



Universitenin tiim birimlerinde tesis edilen her tiirlii eylem ve islemin mevzuatin ¢izdigi
sinirlar iginde, hukukun genel ilkelerine, esitlige ve adalete uygun olarak tesis edilmesini,
giiclii hukuki denetim mekanizmalar teskil ederek saglamaktir.

Amagc ve Hedeflerimiz;

Erciyes Universitesinin her tiirlii eylem ve isleminin hukuka uygunlugunun saglanmast,
derdest ve gelecekte agilacak dava ve icra takiplerinde {iniversitenin hak ve menfaatlerinin
azami diizeyde savunulmasidir. Birimin her tiirlii idari isleminde standart prosediirlerin
belirlenmesi ve uygulanmasi ile kurumsallik ve siirat saglanmasi, hukukun gereginin ifasinda
iist diizeyde etkinlik saglayarak kurumun, kamu gorevlilerinin ve hizmet alicilarinin zarara
ugramalarinin 6nlenmesi 6ncelikli hedeflerimizdir. Amag ve hedeflere ulasilmasinda ig¢
imkan ve gayretlerin yaninda dis destek saglanmasi da her durumda zorunluluktur. Yasal
diizeyde Hukuk Miisavirliklerinin yapisinda degisiklik yaratilmasi i¢in kamuoyu
olusturulmasi, kurum avukatlarinin halihazirda alt diizeyde korunan maddi ve manevi
yararlarinin olmasi gereken diizeye ¢ikarilmasi, birimimizde eksik olan eleman temini ve
avukat alim1 kisa vadeli hedeflerimizle baglantili uzun vadeli ve paralel hedeflerimizdir.
6-Birimin Organizasyonel Semasi

HUKUK MUSAVIRI
Av. Ziibeyde CELEBI
OZEL KALEM
Refika ONEM
AVUKATLAR
Av. Fayika BASOGLU
Av. Yasemin OCAK
Av. Enes MURATOGLU
YAZI ISLERi BUROSU
Zekiye GURSOY
Kibra TAMER
Merve Nur OFLAZ
DAVA VE ICRA TAKiP BUROSU
Fevzi OZKAN

Mehmet Cemal ASLAN



ARSIV MEMURU

Mehmet OZBEK

2. KALITE GUVENCESI SISTEMi
1. Kalite Politikasi

Birimimizde belirli araliklarla yapilan toplantilarla kamu gérevinin layikiyla yapilmasi
hususu iizerinde durularak, misyon ve vizyonumuza uygun sekilde art1 ve eksilerin ortaya
konulmasi, eksikleri gidermeye yonelik yontemler gelistirilmesi ve ayrica iyi yonlerimize
yonelikte ¢alisanlarin takdir edilmesi ve motivasyonun saglanmasi hedeflenmektedir.

Birimimizde hukukun tstiinliigii ¢ercevesinde hukuki siirecleri kagirmamaya oncelik
verilerek, hak kaybina sebebiyet vermemek adina titiz bir ¢aligma diizeni olusturulmustur ve
konuya iliskin en iist amire bilgi sunumu yapilmaktadir.

2. Birim Kalite Giivence Komisyonlarimin Gorev, Sorumluluk ve Faaliyetleri

Birimimizde gorev alan personellerin konularinda uzman kisiler olmasi ve gorevlerinin
hassasiyet icermesi sebebiyle kaliteli hizmeti olusturmak zorunludur. Bu durumu
saglayabilmek adina birimimizde adil ve denetimli bir ¢aligma diizeni kurulmus olup, sistem
disina ¢ikilmamasina azami 6zen gosterilmektedir.

3. Paydas Katilnm

Hizmetimizin eksiksiz bir sekilde isleyebilmesi i¢in i¢ paydaslarimizla uyum ic¢inde ¢alisip, is
aligverisinin sorunsuz bir sekilde yapilmasi hedeflenmektedir.

3. EGITIM - OGRETIM

1- Programlarin Tasarimi ve Onay1

2- Programlarin Siirekli izlenmesi ve Giincellenmesi

3-Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme
4-(")grencinin Kabulii ve Gelisimi, Tamima ve Sertifikalandirma
5-Egitim-Ogretim Kadrosu

6-Ogrenme Kaynaklari, Erisilebilirlik ve Destekler

4. ARASTIRMA, GELISTIRME ve TOPLUMSAL KATKI
1-Birimin Arastirma Stratejisi ve Hedefleri

2-Birimin Arastirma Kaynaklar

3-Birimin Arastirma Kadrosu

4-Birimin Arastirma Performansinin izlenmesi ve Iyilestirilmesi
5. YONETIM SiSTEMi

1-Yo6netim ve Idari Birimlerin Yapisi

e Birimin, yonetim ve idari yapillanmasinda benimsedigi yonetim modeli;



Birimimiz yonetim ve idari yapilanmasinda benimsenen 6zel bir yonetim modeli
bulunmamaktadir. Birimimizde seffaflik, diiriistliik, giivenilirlik ve siireklilik ilkeleri
cergevesinde bir yonetim anlayisi benimsenmektedir.

e Operasyonel siireclerini (egitim-6gretim ve arastirma) ve idari/destek siireclerini
yonetme;

Birimimizin is akis1 hukuk miisaviri koordinasyonunda, siireklilik igerisinde, tutarl,
olcilebilir ve kontrol edilebilir bir sekilde ilgili avukatlar ve memurlar tarafindan
saglanmaktadir.

2-Kaynaklarin Yonetimi

« Insan kaynaklarimn yénetimi;

Birimiz Hukuk Miisaviri, 3 avukat ve 7 memur olmak iizere toplam 11 personelle faaliyet
gostermekte olup, siirli sayidaki insan kaynag etkin bir sekilde kullanilmaktadir.

« ldari ve destek hizmetleri sunan birimlerinde gorev alan personelin egitim ve
liyakatlerinin iistlendikleri gorevlerle uyumunu saglamak;

Personelin egitim ve liyakatlerinin tistlendikleri gorevlerle uyumunu saglamak, isin mevcut
icerisinde ehline verilmesi ve hizmet i¢i egitim ile saglanmaktadir.

e Mali kaynaklarin yonetimi;
Mali kaynaklarin yénetiminde idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi ile irtibatli bir siire¢ yUritulmektedir. Standart mahkeme giderlerinin
takibiyse birimimizce yapilmaktadir.

e Tasimir ve tasinmaz kaynaklarin yonetimi;
Tasinir ve tasinmaz kaynaklarin yonetimi Taginir Mal Y6netmeligi ve Kamu Harcama ve

Muhasebe Bilisim Sistemi ile gergeklestirilmektedir. Sinirli sayidaki kaynaklar etkin bir
sekilde kullanilmaktadir.

3-Bilgi Yonetimi Sistemi

o Her tiirlii faaliyet ve siirece iliskin verileri toplamak, analiz etmek ve
raporlamak iizere nasil kullanilan yonetim sistemi;

Birimimizde tiim dosyalarin giincel takibinin yapildig1 Sinerji Dava Takip Sistemi ve EBYS
etkin bir sekilde kullanilmaktadir.

o Kurumsal i¢ ve dis degerlendirme siirecine yonelik bilgilerin toplanmasi;



Her y1l hazirlanan birim faaliyet raporuyla, birimimizde bir mali yilda gergeklestirilen
faaliyetlere iligkin bilgi ve degerlendirmeler yapilmaktadir.

o Toplanan verilerin giivenligi, gizliligi (kisisel bilgiler gibi gizlilik gerektiren
verilerin giivenligi ve iiciincii sahislarla paylasilmamasi) ve giivenilirligi (somut
ve objektif olmasi);

Sistem tizerinden toplanan bilgilerde sadece yetkili kisiler yetkilendirilmis olduklar1 verilere
erisebilmektedir. Manuel olarak toplanan bilgiler ilgili dosyalarda ve bilgisayarlarda
barindirilmaktadir ve sadece ilgili personelin ulagimina agiktir.

4-Birim Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

e Birim disindan alinan idari ve/veya destek hizmetlerinin tedarik siireci;

Birim disindan alinacak idari ve/veya destek hizmetlerinin tedarik siirecine iligkin kriterler

yazili olarak belirlenmemekle birlikte, alinacak destegin niteligine gore ilgili birimlerle irtibat
halinde islemler gerceklestirilmektedir.

5- Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi, Kamuoyunu Bilgilendirme

« Birim, kalite gtivencesi sistemini, mevcut yonetim ve idari sistemini,
yoneticilerinin liderlik 6zelliklerini ve verimliliklerini 6lgme ve izleme;

Birimimiz, kalite glivence sistemini, mevcut yonetim ve idari sistemini, yoneticilerinin

liderlik 6zelliklerini ve verimliliklerini 6lgme ve izlemeye imkan tantyacak sekilde
tasarlanmustir.

6. SONUC VE DEGERLENDIRME
1-Sonuc ve Degerlendirme

Birimin Guglu Yonleri
- Rektorliige bagl bir birim olmamiz.

- Mevcut ig disiplinine, kanunlara yonetmeliklere ve yiiriirliikkte bulunan mevzuat
hiikiimlerine uygun hareket etmemiz.

- Kendini yenilemeye acik, giindemi ve yasal mevzuati takip eden, kadrosunun biiyiik
bir kisminin lisans mezunu olmas.

Birimin Iyilesmeye Acik Yonleri



- Birimimizin idari ve akademik birimler arasinda 6neminin tam olarak bilinmemesi.

- Calisma alanimizin kisitli olmasi ve eleman eksigimizin bulunmasi. Oda sayimizin
yetersizligi nedeniyle dosyalama ve arsivleme yapilamamasi.

- Gorev alanimiz disindaki iglerin yliklenmesi.



