YAZI iISLERI GOREVLISi: SERDAR AKAY

A- ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tanimi

Fiziki ve elektronik ortamda gelip 6zellik arz eden evrak ve dokiimanin kabulii, tasnifi,
zorunluluk gerektiren durumlarda UBYS ne kayd, ilgili birimlere ulastiriimasi, fotokopi ¢ekimi,
e-posta ile gonderilmesi, yazismalarinin yapilmasi vb. iglemlerini ilgili mevzuat cergevesinde
aksamaya meydan vermeden sonuglandirmak.

Gorev ve Sorumluluklar

GOREVLER

1. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen fiziki evrak ve dokiimanin kabulii, postalarin
agilmasi, tasnifi zorunluluk gerektiren durumlarda giris kaydi, birimi ilgilendirenlerin
takibe alinmasi, siiresi igerisinde cevaplarinin yazilmasi, KEP, posta, faks veya e-
posta vb. Yollarla gonderilmesini saglamak ve telefonla teyidlerinin alinmasi, gizlilik
gerektiren biitiin is stireclerinde bu hususlara uyulmasi.

2. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen ve birimi ilgilendiren evraklarla ilgili yazigmalarin
yapilmast.

3. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu toplanti duyurularinin yapilmasi,
toplantilarda alinan kararlarin yazilmasi, ilgili birim, kurum ve kisilere yazil, faks,
posta ve kargo ile ulagtiriimasi.

4. Agcilacak birim, béliim ve programlara iliskin yazigsmalarin yapilmasi.

5. Genel nitelikteki Protokoller ile Yurtdisi Universitelerle yapilan anlasmalarin
imzalattirildiktan sonra ilgili kurum ve tiniversite i¢indeki birimlerle yazismalarinin
yapilmasi.

6. Islemleri biten ve ¢alisma sirasinda bilgilerine basvurulan evraklarin Saklama Siireli

Standart Dosya Planina gére arsivlenmesi.

Birime ait yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi.

I¢ Kontrol kapsminda islerin takip, kontrol ve raporlamasini yapmak.

Birim web sayfasini diizenlemek.

0. Genel Sekreterlik Harcama Birimi Veri Giris Sorumlusu olarak is ve islemleri yerine

getirmek.

11. CIMER, RIMER ve Bilgi edinme kapsaminda Universitemize yapilan basvurularin is
ve islemlerini ger¢eklestirmek

12. Mudiir, Sef ve yetkili kisilerce verilen gérevleri yapmak.
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SORUMLULUKLAR
13. Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, Miidiir, Sef ve yetkili kisilerce verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek ve sonugtan bilgi vermek.
14. Gorevi ile ilgili tim faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yapmak.
15. Yapilan is ve islemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilmeilik anlayisi igerisinde
yerine getirmek.

Gorev Tanimini
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