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Sayfa No 1/1

Birimi | Genel Sekreterlik

Gorev Unvani | Memur (Yazi isleri)

Ust Yoneticisi | Sef , Sube Miidiirii, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter

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.

Kurum i¢i ya da kurum dig1 yazigmalar ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza
siirecini baslatmak.

Kurum i¢i ve dis1 yazigsmalari “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik" e uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
ulastirmak/ulagtirilmasini saglamak.

Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, imza sonunda varsa ekleri ile
tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.

Gelen / Giden Evrak Kayit Islemlerini her giin diizenli bir sekilde yapmak.

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is ve
islemlerini, Rektorliigiimiiz Personel Dairesi Bagkanligi ile koordineli olarak takip etmek.
Birimde Calisan Siirekli Iscilerin, aylik normal ¢alisma ve fazla mesai puantajlarim takibi,
hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesi.

Amirleri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilarak imzalanmasini saglamak.

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 Yitksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

5070 sayili Elektronik imza Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik




