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Gorev:

Sube Mudara

Ustii:

Genel Sekreter Yardimcisi

Vekili:

Gorevlendirilen Personel

Nitelikler:

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Gorevinin gerektirdigi
diizeyde is deneyimine sahip olmak.
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

ilgili Mevzuat:

1. 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
2. 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

3. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4. 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hikmiinde Kararname

5. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

6. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

7. Elektronik imza Kanunu' nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

8. 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu

9. 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

10. Diger ilgili mevzuatlar

Gorev ve Sorumluluklar:

e Subesindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bicim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

e Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta) lizerinden gelen
evraklarin dagitimini yapmak.

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden gelen yazismalari parafe etmek

¢ Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli
onlemleri almak.

e Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak.

e islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak.

e Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yapilmasini saglamak.

e Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina
gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini
saglamak.
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e Subesinde bulunan memurlari hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
icin yontemler gelistirmek.

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgldimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili tst
ybnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak.

e Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun dnlemleri almak.

e Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge vb. duyurulari personele imza karsiligi teblig ederek
dosyalanmasini saglamak.

e Birimindeki memurlarin devam ve g¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuclandirilmasini saglamak.

e Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak.

e Birimin gereksinimi olan her tiirla kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb.
demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

e Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive génderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu
islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

e Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri
ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

e Birim web sitesinin glincel tutulmasini saglamak ve glincellemeler hakkinda amirlerine bilgi vermek.

e Kuruma Gelen CIMER basvurularini takip etmek ve Kurum Cevap Yetkilisi olarak cevaplari sisteme girmek.

e Mevzuat Komisyonu sekretaryasini yliritmek.

e Birim calisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili birimler ile
esgldim icerisinde yurutiilmesini saglamak.

e Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

e Sube Mdiri yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin izerine diisen calismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

o KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,

e Yaptigl isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

e  KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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