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Birim Rektorliik
Alt Birim Genel Sekreterlik / Yazi isleri Sube Midiirliigii

Gorev Adi/Unvan1 Sube Midiiri

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel

Gerektiginde Devir

Birakacagi Gorevler ve/veya -

Personel
Universite biinyesinde tiim yazisma ve evrak siireclerinin mevzuata,
resmi yazisma kurallarina ve kurum igi diizenlemelere uygun bigimde
.. Uruttlmesini saglamak; gelen ve giden evraklarin kayit, havale, sevk
Gorev Amaci & 8 & L ’ ’

dagitim ve arsivleme islemlerini dizenli, hizlh ve givenli bir sekilde
koordine etmek; elektronik belge yonetimi ve yazi isleri hizmetlerinin
kesintisiz, etkin ve verimli bicimde yiriitilmesine liderlik etmek.

Temel is ve Sorumluluklar

Universiteye gelen tiim resmi evraklarin kaydi, havalesi, ilgili birimlere sevki ve dagitimini
koordine etmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve fiziksel evrak siireglerini koordine etmek,
stireglerin etkinligini izlemek,

Evrak akiginin hizli, dogru ve giivenli bigimde yiiriitiilmesini saglamak, gecikmeleri
Onleyici tedbirler almak,

Yazi igleri personelinin gorev dagilimin1 yapmak, is akisini planlamak ve denetlemek,
Evraklarin gizlilik derecelerine ve saklama siirelerine uygun olarak dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

I¢ ve dis kurumlarla yapilan yazismalarda resmi iislup, dogruluk ve zamaninda islem
ilkelerine uygunlugu gézetmek,

Evrak islemleri sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek, {ist yonetime rapor sunmak ve
stire¢ gelistirme Onerileri hazirlamak,

Yetkileri
Sube miidiirligiine bagh personelin is dagilimimi yapma, denetleme ve gerekli durumlarda
gorev degisikligi yapma yetkisi,
Gelen ve giden evraklarda mevzuata aykiri veya eksik unsurlar bulundugunda
diizeltilmesini isteme yetkisi,
Evrak akis siireclerini iyilestirmek i¢in yontem gelistirme, {ist yonetime Oneri sunma ve
uygulama siireglerini takip etme yetkisi,
Evrak islemleri ile ilgili ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgeleri tiniversite birimlerinden isteme
yetkKisi,
Personelin hizmet i¢i egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirleme ve gerekli talepleri ilgili
mercilere iletme yetkisi,
EBYS, arsiv ve evrak yonetimi siireclerinde gerekli yazilim ve donanim destegi i¢in idari
talepte bulunma yetkisi,

Bilgi
e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
e 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

e 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

e Elektronik imza Kanunu (5070 Sayil)

e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

e Bilgi Glvenligi ve Gizlilik Protokolleri

Beceri ve Yetenekler
Planlama ve Organizasyon Becerisi
Iletisim Becerisi
Problem C6zme Becerisi
Teknoloji Kullanma Becerisi
Ekip Yonetimi Becerisi
Dikkat ve Titizlik
Gizlilik ve Glivenilirlik
Uyum Yetenegi
Disiplin ve Sorumluluk Bilinci
Analitik Diistinme

ISLEM AKISI

Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayan

29.07.2025 29.07.2025 29.07.2025
Inci KIRAT Fatih Mehmet GIZLICE Recep SEN

Bilgisayar Isletmeni Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada

belirtilen kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

29.07.2025
Zekeriye DINGIL
Yaz Isleri Sube Miidiirii
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