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POZ:iSYON ADI: Yazi Isleri ve Kararlar Direktorii

BAGLI OLDUGU POZIiSYON/LAR: Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor Yardimeisi,
Rektor

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; yazi, evrak ve evrak arsiv faaliyetlerini,
yaymlanmis tiim gecerli yonetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar ¢ergevesinde, liniversitenin ilke|
ve prensiplerine uyum i¢inde gergeklesmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Universitenin yazi islerini en etkin sekilde gerceklestirmek.

2. EBYS ileilgili tiim siiregleri yiiriitmek.

3. Rektorliige gelen evraklardan Yazi Islerine havale edilen yazlarla ilgili yazismalarin
yapilmasi, takibi ve sonuglandirilmasi ile birimin gelen-giden evrak kayitlar1 ve dosyalanma
islemlerini gergeklestirmek.

4. Evrak islerinin en etkin sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

5. Miitevelli Heyet, Universite Yonetim Kurulu ve Senato Kararlarmin yazilmasi,
imzalatilmasi, zimmetle veya EBYS {izerinden ilgili birimle iletmek.

6. Rektorliige gelen her tiirlii evrakin teslim alinmasi, takibi, giris kayitlarinin yapilmasi ve
ilgili yoneticilere sunularak ve havale islemlerini yapmak.

7. Rektorliik birimlerinden ¢ikan evraklarin giden evrak kayitlarimi yapmak.

8. Evraklarin ilgili birimlere dagitimini, zimmetle veya EBY'S iizerinden teslimini
saglamak.

9. Evrak arsiv islerinin en etkin sekilde gergeklestirilmesini saglamak.

10. Yoneticilerin talebi dogrultusunda gerekli raporlamalar1 yapmak.

11. Kendisine bagli ¢alisanlarin;

o Gorev dagilimlarmi ve is denetlemesini yapar,

o Egitim ihtiyaglarini belirleyerek, aldiklan egitimler sonrasi gelisimlerini takip
eder.

o Kilit Pozisyonlar i¢in yedekleme plani yapar ve eleman yetistirir.

12. Tanimlanmis olan sorumluluklar1 disinda tiniversite kosullarinin, is kapsaminin ve
yoOnetimin getirdigi sorumluluklan da yerine getirmek.

13. Yonetmelik ve yonergelerin diizenlenmesi ile yayinlanma siirecine kadar is takibi ve
stireclerini yiirtitmek.

14. Arsiv yonetimi ve diizenlenmesini saglamak.

15. Denetim donemi ve hazirlik asamasinda etkin olarak bilgileri edinme ve tablolarin
hazirlanarak siirecin tamamlanmasini saglamak.

16. Mevzuatlara uygun boliim/program ve fakiilte kuruluslarindaki tiim dosyalarin
hazirlanmasi, kontrolii ve sunumunu yapmak.

17. Ogrenci alim1 dosyalar1 hazirlamak.

18. Cimer, Detsis, Kaysis, Ilyem kullanimlarini ve is akiglarm saglamak.

19. Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e En az lisans mezunu,
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2



YAZI iSLERI VE KARARLAR

i DIREKTORU
GOREV, YETKI ve
SORUMLULUKLARI

Dokiiman Kodu GR.IK.51
Yaym Tarihi 30.03.2023
Revizyon Tarihi 10.05.2024
Revizyon Numarasi 01

Gizlilik Sinifi

Hizmete Ozel

e Konusunda minimum 7 yil deneyimli,

e Resmi yazisma kurallarina hakim

e Yiiksekdgretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi
e lyi derece MS Office programlari bilgi olan,
e lyi derecede Ingilizce bilen,

e Giiglii iletisim ve is takibi becerisine sahip,
e Coziim odakli,

e Teknoloji ve bilisim sistemlerindeki yenilikleri takip eden ve uygulayan,

e Ic ve Dis Paydas Memnuniyeti Odakli bakis acisia sahip

Bu dokiimanda aciklanan gérev tamimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
IAd- Soyad:
Gorev:
Tarih: lovinin. [oiiiinnn,
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza
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