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iSIN KISA TANIMI:

Gaziantep il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudarliiga Gst yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; il Mudirligi’nin hukuk biriminin ilgilendigi
mahkeme dosyalarinin takibini yapmak ve dava dosyalarina para yatirmak, dava
sonucunda iadesi ¢ikan gider avansini geri almak, evraklarin arsivienmesi ile ilgili
faaliyetleri yarutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

idari davalara iligkin hukuk biriminden alinan dilekgelerin genel takibini yapmak,
Mahkeme dosyalarina para yatirma ve yatirilan gider avansini iadesini almak.
icra davalariyla ilgili evrak islemlerini yiriitmek.

Davalar ile ilgili durugsma takiplerinin yapilarak haftalik durugsma takvimi ¢ikarmak.
Hukuk biriminin subeler arasi yazigsmalarini yapmak.

Dava evraklarinin posta iglemlerini yaratmek.

Daha énce temyiz edilen dosyalarin temyizden sonraki durumunu takip etmek.
Hukuk biriminin bir haftalik arag planini yapmak ve arag teminini takip etmek.

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

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim
ve gereklerine uygun olarak yuruttulmesini saglamak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklegtirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.
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Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi Ad1 Soyadt: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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EN YAKIN YONETICISi:

Hukuk Birim Sorumlusu(Avukat)
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise 6grenimini tamamlamis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ortaminda calismak.

— Normal galigma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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