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Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Universitenin EBYS iizerinde yapilan resmi yazismalarmin Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun ve sorunsuz kullanilmasini
saglamak.

Yiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 ydnetici ve {ist
yoneticilerine karst sorumlu olup, yapilan is ve islem siirecleri yiiriitmek.

Caligmalan gizlilik, dogruluk, verimlilik, uyum ve seffaflik ilkelerine ile genel kabul gérmiis
etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

Devlet memurlar1 kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikimlii ve gdrevlerini iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine kargt sorumludur.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Kullandig1 malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine uymak.

Gerektiginde kisi veya kurumlarin Bilgi Edinme/Dilek¢e Hakki Kanunu Kapsaminda
Universitemize elektronik ortamda/yazili géndermis olduklar sikayet, talep, gdriis ve dneri
gibi bagvurularinin makama sunulmasi ve yasal siiresi i¢erisinde cevaplandirilmasi.

- Gerektiginde Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi (CIMER) kanali ile Universitemize gelen
sikayet, talep vb. basvurularin makama sunulmasi ve yasal siiresi igerisinde
cevaplandirilmasi.

- Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Universitenin EBYS iizerinde yapilan resmi yazigmalarinin Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelige uygun yapmak.

Gorevi ile ilgili siire¢leri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Yasal DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilat
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

5070 sayili Elektronik imza Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik




