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OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:
GOREV TANIMININ KAPSAMI : 2547 Sayilh Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi ve 124 Sayili

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin

27 nci maddesi kapsaminda, iiniversite biinyesindeki birimler ile diger kurum ve kuruluslardan ve sahislardan rektorliige

gelen evraklarin giinliik havalelerinin yaptirilarak ilgili birim ve kuruluslara zamaninda gonderilmesini saglamak ve bunun

icin gerekli tedbirleri almak.
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Konusu itibari ile birimi ilgilendiren konularda gerekli yazismalar1 yapmak, her tiirlii evrakin kaydinin tutulmasini ve
dosyalanmasini saglamak, diger birimleri ilgilendiren konularda ilgili birimin bilgilendirilmesini saglamak,

Miidiirliige bagli personelin koordineli ve verimli caligmasina olanak saglamak,

Midiirligiin faaliyet alaniyla ilgili olarak birimin detayli yillik biitgesini hazirlayarak Genel Sekreterlige sunmak,
Universite icerisinden ve disardan rektorliige gelen biitiin evraklar teslim almak, gelen evrak tarih ve sayis1 verilmek
suretiyle kayda almak,

Kayda alinan evraklar ilgisine gore rektor veya genel sekretere imzaya sunarak sevkini yaptirmak,

Ilgili yonetici tarafindan sevki yapilan evraklarin zimmet karsihigr ilgili birime/miidiirliige teslimini saglamak,
Rektorliik adina ilgili birim/miidirlik tarafindan degisik kurum veya kisilerle yapilan yazigmalara genel giden evrak
numarasi verilmek suretiyle, postaya, kuryeye veya kargo firmasina teslimini saglamak,

Birim/miidiirliiklerden, sahislardan ve kurum disindan rektorliige gonderilen evrak ve her tiirlii dilekgenin giinliik
havalelerinin aksatilmadan, kayitlarin yapilip ilgili birim ve kuruluslara zamaninda gonderilmesini saglamak ve bunun
icin gerekli tedbirleri almak,

Tarihli ve takipli evraklarin giiniinden 6nce ilgili birimlere ulagtirilmasini saglamak,

Ilgili mevzuat geregi kurum arsivine gonderilmesi gereken evraklarla ilgili olarak belirli dénemlerde birimlere yazili
bildirimde bulunmak ve kurum arsivine génderilen evraklarin muhafazasini saglamak,

Resmi gazetenin elektronik ortamda giinliik takibini yaparak, tiniversiteyi ilgilendiren konulardaki kararlar hakkinda ilgili
birimleri bilgilendirmek ve tarih sirasina gore arsivlenmesini saglamak,

Universite biinyesinde yeni kurulacak birim/miidirlik igin Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat Numaras1 (DETSIS)
alinmasini saglamak,

Her yil biriminin ileriye yonelik faaliyet plani ile is akis siireclerini ve bir 6nceki yila ait faaliyet raporlarim iceren,
bilgilendirme dosyasint hazirlamak ve yonetime sunmak,

Yiiksekogretim Kurulu Standart Dosya Planina uygun birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tamim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve

sorumluluklar1 yerine getirmek, is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.
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ARANACAK NITELIKLER
e  Lisans derecesinde mezun olmak,
e lyi derecede MS Office programlarini kullanabilmek,
e YOK Mevzuat ve Yénetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,
e  Resmi yazigma siirecleri konusunda deneyim sahibi olmak,
e  Raporlama ve dosya smiflama konusunda deneyimli,
e  Kuruma ait evraklar1 donemsel kayit altinda tutarak, kolay ulagilabilirligini saglayabilecek,
e Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olmak,
e Yodnetim ve koordinasyon becerisine ve tecriibesine sahip olmak,
e Insan ligkileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak,
e  Erkek adaylar i¢in askerligini yapmis olmak.
. HAZIRLAYAN SISTEM KONTROL ONAYI KONTROL EDEN ONAYLAYAN
(INSAN KAYNAKLARI (KALITE (GENEL SEKRETER) (REKTOR)
MUDURU) KOORDINATORLUGU)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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