
 
TRABZON ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

 

Hizmetin Adı Başvuruda Talep Edilen  

Belgeler 

En Geç Tamamlama 

Süresi 

 

Yazışmalar 

 

Konuya İlişkin Dilekçe ve 

Ekleri 

Dilekçenin Müşavirliğe 

Ulaşmasından İtibaren 15 

Gün 

İdarî Yargıda Savunma 

Dilekçelerinin Teslimi 

Dava/Savunmaya Cevap 

Dilekçesi ve Ekleri 

Tebliğden İtibaren 30 Gün 

(Ek Süre Talep Edilmesi 

Mümkündür.) 

Adlî Yargıda Cevap 

Dilekçelerinin Teslimi 

Dava/ Cevaba Cevap 

Dilekçesi ve Ekleri 

Tebliğden İtibaren 2 Hafta 

(Ek Süre Talep Edilmesi 

Mümkündür.) 

Adlî Yargıda Dava 

Dilekçelerinin Teslimi 

Dava Açılmasına İlişkin 

Rektör Oluru ile Davaya 

İlişkin Bilgi ve Belgeler 

Zamanaşımı Süreleri 

Dikkate Alınarak Kanuni 

Süre İçerisinde 

İlamlı İcra 

Takiplerinin 

Başlatılması 

İcra Takibi Başlatılmasına 

İlişkin Görev Emri ve İcra 

Takibine Konu İlam 

Görev Emrinin Tebliğinden 

İtibaren 15 Gün 

İlamsız İcra 

Takiplerinin 

Başlatılması 

İcra Takibi Başlatılmasına 

İlişkin Rektör Oluru ile 

Davaya İlişkin Bilgi ve 

Belgeler 

Zamanaşımı Süreleri 

Dikkate Alınarak Kanuni 

Süre İçerisinde 

İlamsız İcra 

Takiplerine İtiraz 

Ödeme Emri Ödeme Emrinin Tebliğinden 

İtibaren 7 gün 

İcra Takiplerinde 

Ödeme 

Ödeme/İcra Emri, Takip 

Dayanağı Belge,  

Ödeme/İcra Emrinin 

Tebliğinden İtibaren 7 Gün 

 

Vekâlet Ücreti 

Ödemeleri1 

Serbest Meslek Makbuzu, 

Mahkeme İlamı, Banka 

Bilgileri İhtiva Eden Dilekçe, 

Vekâletname Sureti 

Banka Bilgileri İhtiva Eden 

Ödeme Talepli Dilekçenin 

Ulaşmasından İtibaren 30 

Gün 

 

                                                           
1 Vekâlet ücreti ödemelerine ilişkin detaylı bilgi için tıklayınız. 

https://hukukmusavirligi.trabzon.edu.tr/S/5333/vekalet-ucretleri-talebi


 

 

Bilgi Edinme Hakkı 

Kapsamındaki 

Başvurular 

Gerçek Kişiler İçin Form-1, 

Tüzel Kişiler İçin Form-2, 

Bilgi Edinme Başvurusu 

Ücretinin Yatırıldığına İlişkin 

Dekont (varsa), Konuya 

İlişkin Belgeler 

(Varsa) Ücretin Yatırıldığına 

İlişkin Dekontun 

Ulaşmasından İtibaren 15 

Gün, (Yoksa) Başvurunun 

Ulaşmasından İtibaren 15 

Gün 

Ara Kararların 

Uygulanması 

Ara Karar Ara Kararda Belirtilen Süre 

İdarî Yargıda 

İstinaf/Temyiz 

Başvuruları 

 

Mahkeme İlamı 

Mahkeme İlamının 

Tebliğinden İtibaren 30 Gün 

Adlî Yargıda 

İstinaf/Temyiz 

Başvuruları 

 

Mahkeme İlamı 

Mahkeme İlamının 

Tebliğinden İtibaren 2 Hafta 

Hukukî Görüşlerinin 

Sunulması 

Hukukî Görüşe Konu Olay ile 

İlgili Bilgi ve Belgeler2 

Görüş Talebinden İtibaren 2 

Hafta 

Etik Kurul Başvuruları Etik Kurul Başvuru Sistemi Başvurudan İtibaren 3 Ay 

CİMER Başvuruları CİMER Başvuru Sistemi  Başvurunun Ulaşmasından 

İtibaren 1 Ay 

 

Avans İşlemleri 

Harcama Talimatı Onay 

Belgesi, Ödeme Emri Belgesi, 

Harcamaya İlişkin Belgeler 

Harcama Talimatı 

Onayından İtibaren 15 Gün 

 

Taşınır İşlemleri 

Taşınır İstek Fişi, Taşınır 

Giriş İşlem Fişi, Taşınır Çıkış 

Fişi, Birim İstek Formu 

 

Değişken 

 

 

 

İhale İşlemleri 

 4/3/2009 tarihli ve 27159 mükerrer 

sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Mal 

Alımı İhaleleri Uygulama 

Yönetmeliğinin 27’nci maddesinde 

veya 4/3/2009 tarihli ve 27159 mükerrer 

sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan 

Yapım İşleri İhaleleri Uygulama 

Yönetmeliğinin 29’uncu maddesinde 

belirtilen belgeler, sözleşme aşamasında 

ise 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayılı Kamu 

İhale Kanunu’nun 10’uncu maddesinde 

belirtilen belgeler 

 

 

İhale Tarihinden Sözleşme 

İmzalanıncaya Kadar 

(İtirazın Vaki Olmaması 

Halinde) 45 Gün 

Doğrudan Temin 

İşlemleri 

Fatura, Vergi Borcu Yoktur 

Belgesi, Teklif Belgesi  
15 Gün 

Yolluk İşlemleri Bilet Bilgileri, Görevlendirme 

Yazısı 
15 Gün 

 

Arşiv İşlemleri 

 

Kesinleşme Belgesi/ İşlemden 

Kaldırma Belgesi 

Dosyanın 

Kesinleşmesinden/İşlemden 

Kaldırılmasından İtibaren 5 

Yıl 

                                                           
2 Trabzon Üniversitesi Rektörlüğü Hukuk Müşavirliği Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile Çalışma Esaslarının 

Belirlenmesi Hakkındaki Yönerge’nin 21’inci maddesinin ikinci ve üçüncü fıkrası uyarınca konuya ilişkin tüm 

bilgi ve belgelerin Müşavirliğimize gönderilmesi gerekmektedir.  
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