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Görev:  
Şube Müdürü 
Üstü:  
Genel Sekreter Yardımcısı 
Vekili:  
Görevlendirilen Personel 
Nitelikler:  
 
1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Görevinin gerektirdiği 
düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 
2. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 
İlgili Mevzuat:  

1. 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu 
idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında 

2. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
3. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
4. 124 numaralı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumları İdari Teşkilatı Hakkında          

Kanun Hükmünde Kararname 
5. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği 
6. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 
7. Elektronik İmza Kanunu' nun Uygulanmasına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
8. 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu 
9. 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun 
10. Diğer ilgili mevzuatlar 
 
Görev ve Sorumluluklar: 

• Şubesindeki memurlar tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden inceleyerek gerekli 
düzeltmelerin yapılmasını sağlamak. 
• Üniversiteye EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) ve KEP (Kayıtlı Elektronik Posta) üzerinden gelen 
evrakların dağıtımını yapmak. 
• EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) üzerinden gelen yazışmaları parafe etmek 
• Evrak dosyalarında bulunan numara, tarih, gideceği yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli 
önlemleri almak. 
• Tamamlanmış olan evrak ve dosyaları ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırma ve sevk memurlarına 
verilmesini sağlamak. 
• İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak. 
• Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini izlemek ve 
yapılmasını sağlamak. 
• Bulunduğu birime gelen ve dosyalanması gereken evrakı, kayıt işleminden sonra sınıflandırarak konularına 
göre dosyalanmasını, bulunduğu birimden havale edilerek çıkan evrakın kayıt edilerek dağıtımının yapılmasını 
sağlamak. 
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• Şubesinde bulunan memurları hizmete ilişkin işlemler konusunda aydınlatmak, işlerin verimliliğini arttırmak 
için yöntemler geliştirmek. 
• Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini 
eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak (kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst 
yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak. 
• Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri almak. 
• Üst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yönerge vb. duyuruları personele imza karşılığı tebliğ ederek 
dosyalanmasını sağlamak. 
• Birimindeki memurların  devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak. 
• Personele ait yıllık izin listelerinin yapılmasını ve onaya sunulmasını sağlamak. 

• Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. 
demirbaşın korunmasını ve bakımlarının yapılmasını, bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak. 
• Yılsonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakın belirlenerek söz konusu 
işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak. 
• Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri 
ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 
• Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği 
kurallarına uygun olarak yapmak. 
• Birim web sitesinin güncel tutulmasını sağlamak ve güncellemeler hakkında amirlerine bilgi vermek. 
• Kuruma Gelen CİMER başvurularını takip etmek ve Kurum Cevap Yetkilisi olarak cevapları sisteme girmek. 
• Mevzuat Komisyonu sekretaryasını yürütmek. 
• Birim çalışanlarının ödenek, tazminat, masraf, yolluk ve diğer mali haklar ve izin işlemlerinin ilgili birimler ile 
eşgüdüm içerisinde yürütülmesini sağlamak. 
• Genel Sekreterin vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 
• Şube Müdürü yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken Genel Sekretere karşı sorumludur. 

KYS Kapsamında Görev ve Sorumluluklar 
• Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek,  
• Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak,  
• Faaliyetlerini yürütürken BANÜ KYS dokümanlarına uygun hareket etmek ve kayıtları eksiksiz tutmak,  
• KYS kapsamında biriminde yapılacak düzeltici ve önleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katkı sağlamak, 
• Yaptığı işle ilgili iyileştirme önerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardımcısı ve Birim 

Dokümantasyon Sorumlusu ile paylaşmak,  
• KYS çalışmaları kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlamak 

Yetkiler 
• Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
•  Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 

 


