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RN Yaz Isleri Miidiirii Gorev Tanim Giincelleme Numarast

Birim Rektorliik

Gorev Adi Yazi Isleri Miidiirii

Kadro Adi Sube Miidiirii

Bagli Bulundugu Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi Yazi Isleri ve Genel Evrak Sube Miidiirliigii

Kurum i¢indeki akademik ve idari birimler/ diger kurum ve kuruluslar/

Iletisim I¢inde Olunan Birimler gercek ve tiizel Kisiler

Yetki Devredilecek Gorev Unvan1 | Sube Miidiirii/Genel Sekreterlik Personeli/Miidiirliik Personeli

Sorumlu Olunan Siire¢ Numarasi

Gorevin Kisa Tanimi

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda; Rektérliik ve Genel Sekreterlik yazismalar
ile gelen-giden evraklarin kayit, takip ve arsiv islemlerinin ilgili personel tarafindan yiiriitiilmesini
koordine etmek, Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu toplantilarina iliskin siireclerde
Genel Sekretere destek saglamak. Miidiirliikte yiiriitiilen resmi belge ve islemlerin mevzuata uygun
sekilde gerceklestirilmesini denetlemek; birim i¢i igleyigin diizenli, seffaf ve verimli bir sekilde
yiirlitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Idari isler

e Kurum i¢i ve kurum disindan gelen fiziki, elektronik belge ve dokiimanlarin kabulii ile
UBYS’den kaydinin, takibinin yapilmasini saglamak.

o Rektorliik ve Genel Sekreterlik adina kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart gergeklestirmesi
ve Saklama Siireli Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglamak.

o Rektorliik klasoriine gelen evraklardan Rektorliik Makamina arz edilmesi gerekenler
haricinde rutin evraklarin Kurum i¢ine havale ve is siirecinin takibi ve sonug¢landirilmasi
konusunda Genel Sekretere yardime1 olmak.

o Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu toplanti duyurularinin yaptirilmast,
toplantilarda alinan kararlarin  yazilmasi, imzalanmasi/ilgili  birim/kurum/kisilere
ulastirilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

e Gizlilik Dereceli Belgelere “Gizlilik Dereceli Belgelere Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik” hiikiimlerine gore islem yiiriitmek.

e Birim personelinin moral ve motivasyonunu arttirarak; verimin yiikselmesini ve is akisinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Kurum DETSIS Yetkilisi olarak yeni kurulan birimlere ait Idari Birim Kimlik Kodlarmin
alinmasi ve ilgili birimlere yazili olarak bildirmek.

o E-Tebligat olarak gelen belgelerin kaydinin alinmasini saglamak.

e Birim taginir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Genel Sekreterlik birimine ait yillik faaliyet raporunun hazirlatmak.

e Yeni kurulan birimler i¢in Resmi Miihiir yaptirilmasini saglamak.

e Birim arsiv ¢aligmalarini yiiriitmek.

e Birimlerin imzalanan belgelerinin KEP’e diismeden 6nce Resmi E-Miihiir isleminin
yuriitiilmesini saglamak.

o Kayith Elektronik Posta (KEP) flizerinden gelen veya giden evraklarin islemlerini
gergeklestirmek.
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e Yapilan/yaptirilan is ve islemlerin, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi
icerisinde olmasini, kamu kaynaklarinin zorunlu ihtiyaglar nispetinde kullanilmasini
saglamak.

Diger Isler
e Yazi isleri siireglerinin mevcut i¢ kontrol sistemi ve ilgili mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak; mevzuat degisikliklerini takip ederek gerekli uyarlamalar1 yapmak.
e Amiri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuat
e 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 5070 Sayil1 Elektronik Imza Kanunu
e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
« Gizlilik Dereceli Belgelere Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
 Universiteye 6zgii ilgili yonetmelikler, yonergeler ve i¢ diizenlemeler
e Gorev alan1 dogrultusunda idari faaliyetleri ilgilendiren diger mevzuat
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