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Prosesin Sorumlusu Hukuk Müşavirliği 

Etkilediği Prosesler 
Rektörlüğe bağlı Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Daire Başkanlıkları ve diğer birimlere ait 

prosesler 

Etkilendiği Prosesler 
Rektörlüğe bağlı Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Daire Başkanlıkları ve diğer birimlere ait 

prosesler 

Destek Aldığı Prosesler 
Rektörlüğe bağlı Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Daire Başkanlıkları ve diğer birimlere ait 

prosesler 

Prosesin Amacı 

Hukuk Müşavirliği, misyon ve vizyonu temelinde belirlenen kalite politikamızı ve bunları destekleyen kalite hedeflerine ulaşmak. 

 

 

 

 

İç Bağlam İç Bağlam Ölçme / 

Değerlendirme Yöntemi 

İç Bağlam Ölçme / 

Değerlendirme Sıklığı 

İç bağlam Ölçme / 

Değerlendirme 

Sorumlusu 
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Rektörlüğe bağlı Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Daire 

Başkanlıkları ve diğer birimlerden gelen talepler 

İç denetim Her yıl Hukuk Müşavirliği 

Rektörlüğe bağlı Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Daire 

Başkanlıkları ve diğer birimlerden gelen talepler 

Kurumsal iç Değerlendirme 

Raporu 

Her yıl Hukuk Müşavirliği 

Rektörlüğe bağlı Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Daire 

Başkanlıkları ve diğer birimlerden gelen talepler 

Öz değerlendirme raporu 

 
Her yıl 

Hukuk Müşavirliği 

Dış Bağlam Dış Bağlam Ölçme / 

Değerlendirme Yöntemi 

Dış Bağlam Ölçme / 

Değerlendirme Sıklığı 

Dış Bağlam Ölçme / 

Değerlendirme 

Sorumlusu 

YÖK Kararları YÖK tarafından gönderilen 

yazılar 

YÖK güncelleme 

yaptığında 

Hukuk Müşavirliği Tüm 

Çalışanları 

YÖK Mevzuat ve denetlemeleri Kanunun uygulanması 
Yapılan güncellemeler 

sonucunda 

Hukuk Müşavirliği Tüm 

Çalışanları 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu Kanunun uygulanması 
Yapılan güncellemeler 

sonucunda 

Hukuk Müşavirliği Tüm 

Çalışanları 

Diğer üniversiteler 
İstenen bilgi ve belgelerin 

gönderilip, alınması 
İhtiyaç doğrultusunda 

Hukuk Müşavirliği Tüm 

Çalışanları 

4857 Sayılı İş Kanunu Kanunun uygulanması 
Yapılan güncellemeler 

sonucunda 

Hukuk Müşavirliği Tüm 

Çalışanları 

Adli ve idari yargı mercilerinden, icra dairelerinden, kamu 

kurum ve kuruluşları ile gerçek ve tüzel kişilerden gelen 

Gelen belgelerin incelenmesi ve 

cevap verilmesi 

Gelen belgelerin 

incelenmesi sonucu 

Hukuk Müşavirliği Tüm 

Çalışanları 

mailto:bilgi@erbakan.edu.tr


  
T.C 

NECMETTİN ERBAKAN  ÜNİVERSİTESİ 
HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ PROSESİ 

DOKÜMAN NO: PS-003 YAYIN TARİHİ:13.08.2021 REVİZYON NO: 00 REVİZYON TARİHİ: -- SAYFA NO 3 / 8 

 

 
Necmettin Erbakan Üniversitesi / Meram / KONYA / Türkiye 

T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr 

her türlü belge (Tebligat, Karar, Bilirkişi raporu, 

arabuluculuk raporu, dilekçe, vb.) 

  

Prosesin Hedefleri 

1. Misyonu yerine getirebilmek ve vizyona ulaşabilmek için gereken kısa, orta ve uzun vadeli konum ve önlemlerin her biri alınarak ve 

kurumumuzun hedefleri bağlamında riskleri kavrayarak gerekli mekanizmaları oluşturup, iç kontrol faaliyetlerini de uygulamaya koyarak birim içi 

kaliteyi sağlamak. 

2. Gelişen ve değişen şartlara kısa sürede uyumun sağlanarak, hizmette kalite ve verimliliği en üst düzeyde tutabilmek amacıyla birim içi eğitim 

bilgilendirme programları düzenlemek. 

3. Personelin çalışma ortamı ile ilgili beklentilerin karşılanması sorunların giderilmesi performans ve motivasyonunu arttırmasına yönelik 

çalışmalar yapmak. 

4. Müşavirliğimiz farklı birimlere sunulan ve gizlilik kaydı taşıyan hukuku danışmanlık hizmetlerinin benzer konulardaki tereddütlerini gidererek 

uyuşmazlık konusu olabilecek işlemleri en aza indirmek. 

5. Müşavirliğimiz hizmetlerinin elektronik ortamda yürütülmesine yönelik makine, teçhizat ve eksikliklerini tamamlamak ve sürekli kullanımda 

tutmak. 

6. Hukuk Müşavirliğinin bu güne kadar olduğu gibi bundan sonrada her türlü eylem ve işlemlerinin hukuka uygunluğunun sağlanması derdest ve 

gelecekte açılacak dava ve icra takiplerinde Üniversitenin menfaatlerinin maksimum düzeyde sunulmasıdır. 

 

 

 

 

No Performans Göstergeleri Birim İzleme  

Periyodu 

Performans Ölçme 

Metodu 

1.1 
Mahkeme Kararları 

Adet Yıllık Yıllık Faaliyet 

Raporlaması 
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2.1 
İcra takipleri sonucunda hakkedilen alacaklar 

TL Yıllık Yıllık Faaliyet 

Raporlaması 

3.1 
Açılan Dava Dosyaları 

Adet Yıllık Yıllık Faaliyet 

Raporlaması 

4.1 
Verilen hukuki mütalaalar 

Adet Yıllık Yıllık Faaliyet 

Raporlaması 

Prosesin SWOT Analizi  

Güçlü Yönler 

 Kalite Yönetim Sisteminin olması, 

 Danışma ve Denetim Birimi Vasfının olması, 

 Mevzuat ve bilgi birikimine sahip Müşavir / Avukat ve personelin olması 

 Paydaşlarla işbirliği ve iletişiminin güçlü olması 

 Objektif Bakış Açısına sahip olunması, 

 Görevinde uzman, özverili ve genç personele sahip olması, 

 Kullanılan bilişim ürünlerinin teknolojik gelişmelere paralel olarak yenilenmesi ve bu ürünleri hizmetin her aşamasında kullanabilen personelin 

var olması,  

 

 

 

Zayıf Yönler 

 Tecrübeli Personel sayısının yeterli olmaması, 

 Üniversitemiz birimlerinin veya çalışanlarının kendi görev alanlarına giren ve hukuki bir değerlendirmeyi gerektirmeyen konuları 

Müşavirliğimizden takip ve talep etme eğiliminde olmaları, 

 Bazı personelde devlet memuru anlayışının getirmiş olduğu rahatlık, 

 Kurumsal aidiyetin istenilen düzeyde olmaması, 
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 Hizmetin sürekli, acil ve süreli olması, hata telafisinin mümkün olmamasının yarattığı yoğun baskının giderilmesine yönelik çalışmaların 

yapılmaması, 

 Özellikle İcra Müdürlüklerinden gelen ödeme emirleri vb. belgelerin süresi ve gerekçesi ile eğer itiraz edilmesi isteniyorsa bu hususun açıklayıcı 

bir yazı ile Hukuk Müşavirliğine bildirilmesi işin süresinde yürütülmesinde önem arz etmektedir. 

 

Fırsatlar 

 Üst Yönetim Desteği, 

 Kalite Yönetim Sisteminin sürdürülebilirliği, 

 Kurumsal Risk Yönetimi Çalışmaları, 

 Teknolojik gelişmeleri destekleyen yönetim kadrosu, 

 Yurtiçinde ve Yurtdışında marka değeri yüksek olan Üniversitemize bağlı birim olunması, 

 

Tehditler 

 Üniversite içi birimlerden talep edilen süreli bilgi ve belgelerin gönderilmesinde belirtilen süreye uyulmaması, gecikmeli gönderilmesi nedeniyle 

ortaya çıkan hukuki zorluklar, 

 Üniversitemiz birimlerinin gerçek anlamda görüş istemek yerine hemen her konuda, kendi görev alanına giren ve rutin olarak yürütmeleri 

gereken idari işlemlerde bile görüş isteyerek Müşavirliğimizin iş yükünü gereksiz yere artırmaları ve bunun sonucu olarak diğer asli 

görevlerimizin süresi içerisinde yerine getirilmesinin baskısı ile yıpratıcı çalışma ortamının oluşması, 

 Bakılan davalarda kurumun avukatının savunma sınırları kapsamında yapmış olduğu ve mahkemelere sunulmuş olan beyanların ilerleyen 

süreçte kurum personelince taraflı davranma yönünde kanaat oluşmasının uzun vadede çalışma barışını etkilemesi, 

 Uzmanlık gerektiren hususular da birimlerce görüş verme isteksizliği,  

Proses Girdileri 

 Rektörlüğe bağlı Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Daire Başkanlıkları ve diğer birimlerden gelen talepler 

 Adli ve İdari Mahkemelerden gelen tebligatlar 

 Kamu kurum ve kuruluşları ile gerçek ve tüzel kişilerden gelen evraklar 
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Proses Faaliyetleri 

 Adli ve idari kurumlar, icra müdürlükleri, resmi ve özel kurum ve kuruluşlarda Rektörlüğü temsil etmek,  

 Üniversitemizin öğrenciler ile diğer kişi ve kurumlarla olan ihtilaflarında adli ve idari makamlarda üniversitenin haklarını savunmak, 

 Üniversitenin taraf olduğu davaları takip etmek, 

 İcra takiplerini yapmak, 

 Üniversite tasarruflarının kanunlara uygun olarak yürütülmesinde idareye yardımcı olmak,  

 Üniversite adına düzenlenecek sözleşme, protokol ve anlaşmaların hukuki ihtilaf doğurmayacak şekilde ve üniversite menfaatleri doğrultusunda 

hazırlanmasında idareye yardımcı olmak,  

 Rektörlük tarafından görüş alınmak üzere gönderilen yönetmelik taslakları hakkında hukuki görüş bildirmek,  

 Üniversite adına ihtarname düzenlemek,  

 Adli ve idari yargı mercileriyle, icra daireleri veya noterden yapılacak tebliğlere cevap vermek ve benzeri diğer görevleri yapmak. 

Proses Çıktıları 

 Dava dilekçeleri 

 Cevap dilekçeleri, 

 Hukuki mütalaalar, 

 Mahkeme kararları, 

 Sözleşme tasarıları, 

 Dava dosyaları 

 İcra takip dosyaları, 

 Bilirkişi raporları, 

 Adli Tıp Kurumu raporları 

Kaynaklar 

 İnsan Kaynağı 

 EBYS 

 UYAP 
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 İş ve mevzuat takip programları 

 Bilgisayar 

 Kırtasiye malzemesi 

 Ofis Malzemeleri 

 Ofis Programları 

 NEBİS Otomasyon sistemi vs. 

Dokümanlar 

 2547 Sayıl ı Yüksek Öğretim Kanunu 

 657 Sayıl ı Devlet Memurlar ı Kanunu  

 2914 Sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu 

 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu  

 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu 

 Yükseköğretim Üst Kuruluşlar ı İ le Yükseköğretim Kurumlarının 

İdari Teşkilat ı Hakkında KHK 

 Genel Bütçe Kapsamındaki Kamu İdareler i ve Özel Bütçel i 

İdarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yürütülmesine İ l işkin  KHK 

 Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği 

 Lisansüstü Eğit im ve Öğretim Yönetmeliği  

 Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği 

 Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

 KVKK Aydınlatma Yükümlülüğünün Yer ine Getir i lmesinde 

Uyulacak Usul Ve Esaslar Hakkında Tebliğ  

 Necmett in Erbakan Üniversitesi Rektörlüğünce düzenlenen iç 

düzenlemeler (emir, tamim, talimat lar ,  vb.) 

Kayıt Ortamı 

 EBYS 

 Kişisel Bilgisayarlar 

 Birim arşivi ve üniversite arşivi vs. 

 İş ve mevzuat takip programları 

 UYAP 

 NEBİS Otomasyon sistemi vb. 
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ  

 

 

KURUMSAL KALİTE GELİŞTİRME VE 

AKREDİTASYON KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 

KURUMSAL YETKİLİ 
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