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Gorev Unvani:

Yaz Isleri Miidiirii

Ust Yonetici / Yoneticileri:

YOK Iliskileri ve Yazi Isleri Direktorii/Genel Sekreter

Astlarr:

Yazi Isleri Uzmani

Vekalet Eden:

Genel Sekreter belirler.

Gorevin Kisa Tanim:

Resmi evraklarin ve yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelige ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve
Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun
olarak Elektronik Belge Yonetimi Sisteminde (EBYS) diizenlenmesini, kayda
alinan evrakin tist amirlere sevki,

Zamaninda cevaplanmasini ve uygun olarak arsivlenmesi siirecini yiirlitmek,
Universite Yonetim Kurulu/ Senato/ Yiiriitme Kurulu/ Disiplin Kurulu ve
Miitevelli Heyet Kararlarinin ve giindemin hazirlanmasini, duyurulmasini,
CIMER’den gelen basvurularin takibi ve cevaplanmasi siirecini kontrol
etmek, telefon ve e-posta iizerinden bilgi alig-veriginin diizenli yapilmasini
saglamaktir. Bunlarin disinda Rektor, Rektor Yardimcist ve Genel Sekreterin
verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

* Resmi evraklarin ve yazigmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak EBYS iizerinde
diizenlenmesini ve Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak kayda
alinmasin1 ve dosyalanmasini kontrol eder.

* Resmi yazilarla ilgili, kurum ve kuruluslara yazilacak yazilarin siiresi
icerisinde EBYS iizerinde hazirlanmasini ve cevaplanmasini saglar.

+ Universitemiz birimlerinden EBYS iizerinden Rektorliige gelen resmi
yazilarin, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olup olmadigina dikkat eder,
eksiklikleri ilgili birimlere bildirir veya iade eder.

+ Universite Yénetim Kurulu/ Senato/ Yiiriitme Kurulu/ Disiplin Kurulu ve
Miitevelli Heyet toplantilariyla ilgili, giindemde yer alan konulara iliskin ekli
dokiimanlart birimlerden temin eder, toplantiya hazirlar. Rektor/Rektor
Yardimcisi/Genel Sekreterin programlarinin uygun oldugu bir saatte toplanti
tarihini belirler.

+ Universite Yonetim Kurulu/ Senato/ Yiiriitme Kurulu/ Disiplin Kurulu
Miitevelli Heyet toplanti giindemlerini, alinan kararlar1 yazar, ilgili kisilere
duyurulmasini ve alinan kararlarla ilgili Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina,
Bagbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Yaym Miidiirliigline gidecek yazilar
EBYS iizerinde hazirlanmasini ve génderilmesini saglar.

» Universite Senato’su tarafindan karara baglanan Y&netmelik ve Yonetmelik
degisliklerinin Resmi Gazete’de yayimlanmasim1i ve ilgili birimlere




duyurulmasin1 saglar, Senato tarafindan uygun goriilen Yonergelerin
orneklerini e-posta yoluyla ilgili birime ulastirilmasini saglar.

» Universite Senato ve Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerini 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanununa uygun olarak takip eder, siliresi biten fakiilte
temsilcisinin yerine gorevlendirme yapilmasi ig¢in ilgili birimle irtibata
gecerek bilgi verir, takip eder, web sayfasinda tiyelerle ilgili giincellemelerin
yapilmasini saglar.

+ Vakif Yiiksekogretim Kurumlari Genel Denetim ve Ozdegerlendirme
Rehberi kapsaminda, Universite olagan denetim raporunun hazirlanmasiyla
ilgili ¢alismalarda bulunur.

+ Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER) iiniversite sorumlusudur.
Cumbhurbaskanligr Iletisim Merkezi’nden (CIMER) gelen basvurularin
takibini yapar, cevaplanmasi yoniinde ilgili birim amirlerinden veri
toplanmasini Ve sistemde basvurularin cevaplanmasini takip eder, yil sonunda
CIMER raporu hazirlanarak Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezine
gonderilmesini saglar.

* PTT KEP iiniversite sorumlusudur. EBYS’de e-imza ile imzalanan kurum
disma gidecek olan Universite i¢i tiim birimlerin resmi yazilarm KEP
tizerinden gonderimini saglar, ayrica kurum disindan KEP iizerinden gelen
yazilarin kayda girmesini saglar. KEP ile ilgili diger islemleri yiriitiir.

* Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) {iniversite sorumlusudur.
Sisteme gelen tebligatlar: takip eder, kayda alinmasini ve Hukuk Birimine
ulastirilmasini saglar.

* Resmi Gazeteyi giinliik takip eder ve gerekli yonlendirmeleri saglar.

+ Istanbul Valiligi tarafindan yilda iki kez istenen il Brifingi Raporunu
hazirlanmasin1 egitimden sorumlu rektdor yardimcisinin onayr alinarak
gonderilmesini takip eder.

* Yazi lsleri Miidiirliigiiniin calisma konularma iliskin plan ve program
yaparak bu plan ve program dogrultusunda diizenli is akisini saglar.

» Ofisteki tiim ¢aligmalar1 “Gizlilik Ilkelerine” riayet ederek yiiriitir.

* Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérevli personelin calisma ortamim dikkate alarak
isbirligi ve uyum icerisinde calismasini saglar ve ortaya ¢ikan sorunlari
cozerek gorevlerini etkinlikle yerine getirebilmesi icin yetkisi dahilinde
gerekli tedbirleri alir ve uygular.

* Gerekli goriildiigii durumlarda Rektdre ve Genel Sekretere, Yazi Isleri
Miidiirligiiniin biinyesinde gorev yapan personelin basar1 ve performansiyla
ilgili rapor verir.

* Yaz Isleri Miidiirliigiiniin calismalar1 hakkinda Rektdre ve Genel Sekretere
bilgi verir, varsa eksikliklerle ilgili 6nerilerde bulunur.

* Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde EBYS {izerinde ve fiziksel olarak dosyalanan
resmi yazilarin arsivlenmesini saglar.

* Yazi Isleri Miidiirliigiinde ihtiyag duyulan demirbas ve kirtasiye
malzemelerini belirler, temini hususunda geregini yapar.

* Biitiin bu gorevlerin disinda Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekreterin
verecegi diger gorevlerde etkin olarak rol alir, yetkisi ¢ercevesinde istenileni
yerine getirir.

* Yazi Isleri Miidiirii, gérev alanina giren biitiin bu konulardan dolay1 Rektére,
Rektor Yardimcisina ve Genel Sekretere karst sorumludur.




Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans - Lisanstustu

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Zaman yonetimi.

Ayrintilara dikkat etme.

Evrak gizliligine ve korunmasina dikkat etme.
Birimler arasin organizasyonu saglama.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:




