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	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	H.4.4-D.04

	
	
	Yayın Tarihi
	05.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	…./00



	Ana Süreç
	:
	Destek

	Süreç
	:
	Hukuki işlemler

	Alt Süreçler
	:
	1. Dava
2. Arabuluculuk
3. İcra Takibi
4. Mütalaa
5. Sulhname
6. Disiplin faaliyeti

	Süreç Sahibi
	:
	Hukuk Müşaviri, Avukat, Şube Müdürü, Teknisyen, Bilgisayar İşletmeni

	Girdiler
	:
	1. Dava talepleri

2. Arabuluculuk talebi

3. İcra talepleri

4. Mütalaa talepleri

5. Disiplin işlemi talebi

	Çıktılar
	:
	1. Sonuçlanmış dava
2. Gerçekleştirilmiş arabuluculuk

3. Sonuçlanmış icra takibi
4. Verilen mütalaa
5. Sonuçlanmış disiplin işlemi

	Kaynak
	:
	İnsan kaynakları, altyapı araç ve gereçleri, mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan Araç ve Gereçler
	:
	Bilgisayar, otomasyon sistemi, büro araç gereçleri, UYAP, İcra takip programı, Office programları, EBYS Yazılımı, vb.

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	:
	Elektrik, doğalgaz, su

	Kullanılan Kimyasallar
	:
	-

	Faaliyetler
	:
	1. Dava
a. İdari dava işlemleri
b. Adli dava
2. Arabuluculuk
a. Arabuluculuk komisyonunun oluşturulması
b. Arabuluculuk Komisyonunca karar verilmesi
3. İcra Takibi
a. İlamlı İcra Takibi İşlemleri
b. İlamsız İcra Takibi işlemleri
4. Mütalaa
a. Mütalaa talebinin birime ulaşması.
b. Hazırlanan mütalaanın talep edene iletilmesi.
5. Disiplin faaliyeti
a. Bilgi edinme amaçlı inceleme

b. İdari disiplin soruşturması
c. Ceza disiplin soruşturması

	Kontrol Kriterleri
	:
	1. Mevzuat hükümlerine uygunluk

2. Yasal sürelere uygunluk

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	Dosya üzerinden değerlendirme

	Performans Kriteri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, vb. uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Periyodik sürelerde

	Müşteri
	:
	Üniversite bölüm ve birimleri

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	2547 Sayılı Kanun, 657 Sayılı Kanun, Tüzük, KHK, Yönetmelik, Genelge, Tebliğ

	Kayıtlar
	:
	Gerçekleşen faaliyetlerin kayıtları

	Tehlikeli Atıklar 
	:
	Yazıcı kartuşu, tükenmez ve mürekkepli kalem vb.

	Tehlikesiz Atıklar 
	:
	Kâğıt, ambalaj malzemeleri, naylon poşetler, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	:
	İSG uyarı ve ikaz levhaları

	Riskler
	:
	Kalite risk değerlendirme tablolarında tanımlanmıştır
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