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SAKARYA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ HİZMET ENVANTERİ-2025 

SI
R

A
 N

O
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U
 

ST
A

N
D

A
R

T
 D

O
SY

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

 

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 A
D

I 
V

E
 M

A
D

D
E

 N
U

M
A

R
A

SI
 

GÖREVLİ/YETKİLİ 
KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE   
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1 

93
91

19
18

 641020100 
641030100 
641030200 
641030300 
641040000 
641990000 

Adli ve İdari 
Davaların 
Açılması, Takibi ve 
Sonuçlandırılması 

Üniversitenin diğer kişi ve 
kurumlarla olan 
anlaşmazlık ve 
uyuşmazlıklarında adli ve 
idari mercilerde 
üniversitenin haklarını 
savunmak için her türlü 
davanın açılması,  
davaların takip edilmesi ve 
neticelendirilmesini ifade 
eder. 

124 sayılı Yükseköğretim 
Üst Kuruluşları ile 
Yükseköğretim 
Kurumlarının İdari 
Teşkilatı Hakkında 
Kanun Hükmünde 
Kararname m.35,  659 
sayılı Genel Bütçe 
Kapsamındaki Kamu 
İdareleri ve Özel Bütçeli 
İdarelerde Hukuk 
Hizmetlerinin 
Yürütülmesine İlişkin 
Kanun Hükmünde 
Kararname m.8 

Kurum Hukuk 
Müşavirliği (-) (-) (-) 

Davaya İlişkin 
her türlü bilgi ve 
belgeler (659 sayılı 
KHK m.8/2) 

Hukuk 
Müşavirliği 

1- Avukat 
2- Hukuk Müşaviri 

İlgili 
birimlerden 
bilgi ve 
belge talep 
edilmektedir. 

Adli/idari 
Kurumlardan ve 
gerçek kişilerden 
bilgi ve belge 
talep 
edilmektedir. 

İlgili mevzuatın 
öngördüğü hak 
düşürücü ve 
zaman aşımı 
süreleri 
geçmeden 
davanın açılması, 
takibi ve 
neticelendirilmes
i sağlanacaktır. 

2 yıl 

İşin niteliği 
gereği işlem 
sayısının 
belirlenmesi 
mümkün 
değildir. 

Sunulmuyor 
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93
91

19
18

 641020100 
641030100 
641030200 
641030300 
641040000 
641990000 

Kurum Aleyhine 
Açılan Adli ve 
İdari Davalara 
Cevap 
Verilmesi/Savunma 
Yapılması, Takibi 
ve 
Sonuçlandırılması 

Üniversitenin diğer kişi ve 
kurumlarla olan 
anlaşmazlık ve 
uyuşmazlıklarında adli ve 
idari mercilerde 
üniversitenin haklarını 
savunmak için açılan 
davalara cevap 
verilmesi/savunma 
yapılması, davaların takip 
edilmesi ve 
neticelendirilmesini ifade 
eder. 

124 sayılı Yükseköğretim 
Üst Kuruluşları ile 
Yükseköğretim 
Kurumlarının İdari 
Teşkilatı Hakkında 
Kanun Hükmünde 
Kararname m.35,  659 
sayılı Genel Bütçe 
Kapsamındaki Kamu 
İdareleri ve Özel Bütçeli 
İdarelerde Hukuk 
Hizmetlerinin 
Yürütülmesine İlişkin 
Kanun Hükmünde 
Kararname m.8 

Kurum Hukuk 
Müşavirliği (-) (-) (-) (-) (-) 1- Avukat 

2- Hukuk Müşaviri (-) 

Adli/idari 
Kurumlardan ve 
gerçek kişilerden 
bilgi ve belge 
talep 
edilmektedir. 

İlgili mevzuatın 
öngördüğü hak 
düşürücü ve 
zaman aşımı 
süreleri 
geçmeden 
cevap/savunma 
dilekçelerinin 
oluşturulması, 
takibi ve 
neticelendirilmes
i sağlanacaktır. 

2 yıl 

İşin niteliği 
gereği işlem 
sayısının 
belirlenmesi 
mümkün 
değildir. 

Sunulmuyor 
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641030300 

İcra Takibi 
Yapılması, Takip 
Edilmesi ve 
Neticelendirilmesi 

Kurumun taraf olduğu her 
türlü icra takibinin 
yapılması, takip edilmesi 
ve neticelendirilmesini 
ifade eder. 

124 sayılı Yükseköğretim 
Üst Kuruluşları ile 
Yükseköğretim 
Kurumlarının İdari 
Teşkilatı Hakkında 
Kanun Hükmünde 
Kararname m.35,  659 
sayılı Genel Bütçe 
Kapsamındaki Kamu 
İdareleri ve Özel Bütçeli 
İdarelerde Hukuk 
Hizmetlerinin 
Yürütülmesine İlişkin 
Kanun Hükmünde 
Kararname m.8 

Kurum Hukuk 
Müşavirliği (-) (-) (-) 

İcra Takibine 
ilişkin 
her türlü bilgi ve 
belgeler (659 sayılı 
KHK m.8/2) 

Hukuk 
Müşavirliği 

1- Avukat 
2- Hukuk Müşaviri 

İlgili 
birimlerden 
bilgi ve 
belge talep 
edilmektedir. 

Adli/idari 
Kurumlardan ve 
gerçek kişilerden 
bilgi ve belge 
talep 
edilmektedir. 

İlgili mevzuatın 
öngördüğü 
hak düşürücü ve 
zamanaşımı 
süreleri 
geçmeden takibin 
yapılması, takip 
edilmesi ve 
neticelendirilmes
i sağlanacaktır. 

2 yıl 

İşin niteliği 
gereği işlem 
sayısının 
belirlenmesi 
mümkün 
değildir. 

Sunulmuyor 

http://www.subu.edu.tr/
mailto:subu@subu.edu.tr
mailto:sakaryauygulamalibilimler@hs01.kep.tr
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641030300 

Kurum Aleyhine 
Başlatılan İcra 
Takibine İtiraz 
Edilmesi, Takip 
Edilmesi ve 
Neticelendirilmesi 

Kurumun aleyhine 
başlatılan her türlü icra 
takibine itiraz edilmesi, 
takip edilmesi ve 
neticelendirilmesini ifade 
eder. 

124 sayılı Yükseköğretim 
Üst Kuruluşları ile 
Yükseköğretim 
Kurumlarının İdari 
Teşkilatı Hakkında 
Kanun Hükmünde 
Kararname m.35,  659 
sayılı Genel Bütçe 
Kapsamındaki Kamu 
İdareleri ve Özel Bütçeli 
İdarelerde Hukuk 
Hizmetlerinin 
Yürütülmesine İlişkin 
Kanun Hükmünde 
Kararname m.8 

Kurum Hukuk 
Müşavirliği (-) (-) (-) (-) (-) 1- Avukat 

2- Hukuk Müşaviri 

İlgili 
birimlerden 
bilgi ve 
belge talep 
edilmektedir. 

Adli/idari 
Kurumlardan ve 
gerçek kişilerden 
bilgi ve belge 
talep 
edilmektedir. 

İlgili mevzuatın 
öngördüğü 
hak düşürücü ve 
zamanaşımı 
süreleri 
geçmeden 
itirazın 
yapılması, takip 
edilmesi ve 
neticelendirilmes
i sağlanacaktır. 

2 yıl 

İşin niteliği 
gereği işlem 
sayısının 
belirlenmesi 
mümkün 
değildir. 

Sunulmuyor 
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O45020000 Hukuki Görüşler 

Mevzuatın 
uygulanmasında ya da 
yorumlanmasında ihtilafa 
düşülmesi durumunda 
konunun hukuki yönden 
araştırılarak ihtilaf 
hakkındaki görüşlerin 
sunulmasını ifade eder. 

659 sayılı Genel Bütçe 
Kapsamındaki Kamu 
İdareleri ve Özel Bütçeli 
İdarelerde Hukuk 
Hizmetlerinin 
Yürütülmesine İlişkin 
Kanun Hükmünde 
Kararnamem.4/3 

Kurum  Hukuk 
Müşavirliği (-) (-) (-) 

Hukuki ihtilafı 
ortaya koyan her 
türlü belge 

Hukuk 
Müşavirliği 

1-Avukat                            
2-Hukuk Müşaviri 

İlgili 
birimlerden 
bilgi ve 
belge talep 
edilmektedir. 

Adli/idari 
Kurumlardan ve 
gerçek kişilerden 
bilgi ve belge 
talep 
edilmektedir. 

15 iş günü 
(Resmi 
Yazışmalarda 
Uygulanacak 
Usul ve Esaslar 
Hk. Yönetmelik 
m.33) 

15 işgünü 

İşin niteliği 
gereği işlem 
sayısının 
belirlenmesi 
mümkün 
değildir. 

Sunulmuyor 
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O45020000 

Yönetmelik, 
Yönerge, Protokol 
ve Sözleşme 
Taslaklarına 
Hukuki Görüş 
Verilmesi 

Kurum hizmetleri ile ilgili 
olarak Yönetmelik, 
Yönerge, Protokol ve 
Sözleşme taslaklarını 
inceleyip bağlayıcı 
olmayan hukuki görüş 
bildirilmesini ifade eder. 

659 sayılı Genel Bütçe 
Kapsamındaki Kamu 
İdareleri ve Özel Bütçeli 
İdarelerde Hukuk 
Hizmetlerinin 
Yürütülmesine İlişkin 
Kanun Hükmünde 
Kararname m.4/3 

Kurum Hukuk 
Müşavirliği (-) (-) (-) Birimleri tarafından 

hazırlanan taslaklar 
Hukuk 
Müşavirliği 

1-Avukat                               
2-Hukuk Müşaviri 

İlgili 
birimlerden 
bilgi ve 
belge talep 
edilmektedir. 

Adli/idari 
Kurumlardan ve 
gerçek kişilerden 
bilgi ve belge 
talep 
edilmektedir. 

15 iş günü 
(Resmi 
Yazışmalarda 
Uygulanacak 
Usul ve Esaslar 
Hk. Yönetmelik 
m.33) 

15 işgünü 

İşin niteliği 
gereği işlem 
sayısının 
belirlenmesi 
mümkün 
değildir. 

Sunulmuyor 
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O40000000 Birim Faaliyet 
Raporları 

Birimin yıl içerisinde 
yaptığı işler ve yürüttüğü 
tüm faaliyetler ile ilgili 
düzenlenen raporu  ifade 
eder. 

5018 Sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol 
Kanununun 41. maddesi 
(Bütçeyle ödenek tahsis 
edilen harcama 
yetkililerince, hesap 
verme sorumluluğu 
çerçevesinde, her yıl 
faaliyet raporu 
hazırlanır.) 

Kurum  Hukuk 
Müşavirliği (-) (-) (-)  (-) (-) Hukuk Müşaviri 

İlgili 
birimlerden 
bilgi ve 
belge talep 
edilmektedir. 

 (-) Ocak sonu 20 gün 1 
https://hukuk.subu.ed
u.tr/tr/birim-faaliyet-

raporu 
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653000000 
Hukuk 
Uyuşmazlıklarında  
Arabuluculuk  

Hukuk uyuşmazlıklarının 
arabuluculuk yoluyla 
çözümlenmesine ilişkin 
her türlü arabuluculuk 
faaliyetini ifade eder. 

Hukuk 
Uyuşmazlıklarında 
Arabuluculuk Kanunu 
m.15/8; Hukuk 
Uyuşmazlıklarında 
Arabuluculuk Kanunu 
Yönetmeliği m.18 

Kurum Hukuk 
Müşavirliği (-) (-) (-) 

Arabulucu 
tarafından 
gönderilen toplantı 
davet yazısı ve 
ekleri 

Hukuk 
Müşavirliği 

Hukuk 
Uyuşmazlıklarında  
Arabuluculuk 
Komisyonu  
üyeleleri 

Anlaşma/ 
anlaşmama 
hakkında 
karar 
verilmek 
üzere  ilgili 
birimlerden 
bilgi ve 
belge talep 
edilmektedir. 

Anlaşma/ 
anlaşmama 
hakkında karar 
verilmek üzere 
tüm adli/idari 
kurumlardan ve 
gerçek kişilerden  
bilgi ve belge 
talep 
edilmektedir. 

1) Hukuk 
Uyuşmazlıkların
da Arabuluculuk 
Kanunu m.18/A-
9 uyarınca en 
fazla 4 hafta 
(3+1)                   
2) Türk Ticaret 
Kanunu md.5/A-
2 uyarınca en 
fazla 8 hafta (6 
+2) 

4 hafta ya da 
8 hafta 

İşin niteliği 
gereği işlem 
sayısının 
belirlenmesi 
mümkün 
değildir. 

Sunulmuyor 
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840000000 

Vekâlet Ücreti 
Ödemesi   
(Detayları inin 
"Vekalet Ödemesi 
Alt Süreci"ni 
inceleyebilirsiniz.) 

Kurumumuzun tarafı 
olduğu ve aleyhe 
sonuçlanan davalarda 
karşı tarafa ödenen vekâlet 
ödemesini ifade eder. 

 1136 Sayılı 
Avukatlık Kanunu  
m.164/son 

Kurum Hukuk 
Müşavirliği (-) (-) (-) 

1-Talep dilekçesi, 
2-Onaylı 
Vekâletname, 
3-Serbest meslek 
makbuzu  
4-6183 sayılı 
Amme Alacağının 
Tahsili Usulü 
Hakkında Kanunun 
22/A maddesi 
uyarınca 
hazırlanacak 
"Borcu Yoktur 
Yazısı"                        
5-Gerekçeli Karar 

Hukuk 
Müşavirliği 

1-Gerçekleştirme 
Görevlisi                          
2-Harcama 
Yetkilisi 

(-) (-) 
30 gün (İdari 
Yargılama Usulü 
Kanunu m.28) 

30 gün 

İşin niteliği 
gereği işlem 
sayısının 
belirlenmesi 
mümkün 
değildir. 

Sunulmuyor 
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