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Standart 2: Misyon, ] . . . . .. ,
Oroanizasvon Yapisi ve 2.2. Misyonun Gergeklestirilmesini Saglamak Uzere Idare Birimleri ve Alt
"g Y p Birimlerince Yiiritiilecek Gorevler Yazili Olarak Taninmali ve Duyurulmalidir.
Gorevler
Bagh Bulundugu Sube Midiirii/Sef
Yonetici:
Astlar -
Vekalet Eden: [lgili Sube Miidiiriiniin Tayin Ettigi Personel.

GOREV., YETKI VE SORUMLULUKLAR:
Yazi Isleri biriminin gérevleri sunlardir:
a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak hareket etmek,
a) Birimi adina gelen belgelerin yazismalarimi yapmak, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve transferi islemlerine ait is ve islemleri tamamlamak,
b) Birim adina giden evraklarin dagitim ve posta islemlerinin takibini yapmak,
¢) Universitenin varliklarini, kaynaklarim etkin ve verimli kullanmak, kullandirmak, korumak ve gizlilige riayet
etmek,
¢) Ellerinde bulundurduklar: her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tiirli
hayvan ve haseratin tahribatina kars1 korunmasindan ve mevcut asli diizenleri icerisinde muhafaza edilmesini
saglamak,
d) Universitede uygulanan dosyalama sistemini diizenli bir sekilde birimde uygulamasini saglamak, birim evrak,
dosya ve arsiv hizmetleri ile akademik/idari tiim personelin 6zliik ve tahakkuk islemlerinin ilgili birimler ile
esgilidiim icerisinde is ve islemlerini yapmak,
¢) Entegre Yonetim Sistemi ve KVKK standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi anlayisi ile tim
siireglerini diizenli olarak gozden gegirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesini saglamak,
f) Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikasi hususlar1 kapsamindaki standartlarin yam sira isi ile ilgili
ulusal/uluslararas1 diger mevzuati giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde baglh is akislart ve
dokiimanlarin revizyonunu saglamak,
g) Cevre mevzuati, Is Saghig: ve Giivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik anlayist
icerisinde faaliyetlerini siirdiirmek,
g) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonu ve SOME tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerin yazigsmalarim
yapmak, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi ve transferi iglemlerine ait is ve
islemleri yapmak,
h) Ilgili mevzuat cercevesinde Sube Miidiirii/Sef tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
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IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve igslemlere iliskin, rektorliige ve diger
birimlere/kurumlara, kamuoyuna sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sozlii bilgilendirme.

BILGI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

KAYNAKLARI -Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

-Yazili ve sozlIi emirler.

-Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan
Yardimcilari, Boliim Bagkanlari, Anabilim Dali Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube
Midiirii, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreterleri ve kendi 6zel uygulamalar
kapsaminda olan diger birimler, Ilgili Komisyon Baskanliklari, Dis Paydaslar, i¢ ve
dis mevzuat.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yliz yiize, yerinde tespit ve inceleme,
gorsel yayin organlari.

Rektdr, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan

ILETiSIM Yardimcilari, Boliim Bagkanlari, Anabilim Dali Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube

ICERISINDE Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreterleri ve kendi 6zel uygulamalari

OLUNAN BiRIMLER | kapsaminda olan diger birimler, ilgili Komisyon Baskanliklar1, Dis Paydaslar, i¢ ve
dis mevzuat.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize, kurumsal elektronik posta adresi, EBYS,
toplant1 (online/yiiz yiize)

CALISMA ORTAMI | Calisma Odasi, Arsiv Odasi.

CALISMA 08.30-12.00, 13.00-17.30 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

SAATLERI




