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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yaz Isleri ve Evrak Kayit Sube Miidiirligii
Gorev Adi Idari Personel

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri yapmak

flgili Mevzuat

2547 sayili Kanun

657 sayil1 Kanun

2809 sayili Kanun

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik

Diger mevzuat

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek, Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin
gerekli is deneyimine sahip olmak, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in
analitik diislinebilme, analiz yapabilme, gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak, Degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplinli

Yetenekler calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozli iletigim,
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk
alabilme, {ist ve astlarla diyalog

¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

Standardi

ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p?rsonelh} gé‘)revl'erini ve bu gorevlere iligkin yetki ve

Sarti sc_)ru_n_llululflgrlm kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

1.  Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu giindem onerilerinin alinmas: ve
giindem hazirliklarinin yapilmasi,
2. Genel Sekreter tarafindan Rektorlilk Makamina sunulan ve kesinlesen
3. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu giindemleri ile giindem eklerinin
tiyelere gonderilmesi, Rektorliik Makami adina toplanti ¢agrisinin yapilmasi,
. 4. Genel Sekreterin talimat1 dogrultusunda Universite Senatosu ile Universite
Temel Is ve

Sorumluluklar

Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi, saklanmasini ve
giindem teklifinde bulunan birimlere kararlarin teslimi,

5.  Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerinin takibi
iiye degisikliklerinin web sayfasinda giincellenmesinin saglanmasi, Universitenin
cesitli birimleri tarafindan hazirlanan yonetmelik taslaklarina,

6. Senato goriisii dogrultusunda son seklinin verilerek Resmi Gazetede yayima
gonderilmesine iliskin islemlerin yiiriitiilmesi,

Hazirlayan

Sistem Onayi Yirirlilk Onayi

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Universitenin ¢esitli birimleri tarafindan hazirlanan yodnerge, esas vb. ig
mevzuat taslaklarina, Senato goriisii dogrultusunda son seklinin verilerek
Universite web sayfasinda yayima gonderilmesine iliskin islemlerin
ylriitiilmesi,

Universite biinyesinde kurulmasi
merkezlerinin  kurulus dosyalarmin  Senatoya
caligmalarin yapilmasi veya takibi,

Senato tarafindan goriisilen uygulama ve arastirma merkezi kurulus
tekliflerine, (Senato goriisii dogrultusunda) son seklinin verilmesi, teklife

planlanan uygulama ve arastirma

sunulmasi asamasindaki

kurulus onayr alinmak iizere dosyanin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina
(YOK) gonderilmesi, kurulusu YOK tarafindan onaylanan uygulama ve
arastirma merkezi yonetmelik taslaklarinin yayimlanmak {izere Resmi Gazeteye
gonderilmesi,
Universitemiz Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Kurulunun inceleme
asamasinda diger kurum ve kuruluslarla Rektorliik adina bazi1 yazigsmalarinin
yapilmasi,
[limiz veya ilgemiz kapsaminda faaliyetlerini siirdiiren bazi komisyon veya
kurullarin (Bagimlilikla Miicadele Ilge Teknik Calisma Grubu, ilge Hayat boyu
Ogrenme Komisyonu, Cocuk Koruma Ilge Koordinasyon Kurulu vb.) toplanti
daveti ve/veya kararlarinin ilgili temsilcilere iletilmesi, temsilci goérev
stirelerinin takibi, dosyalarin takibi ve evraklarinin arsivlenmesi,
Rektorliik Ust Yonetiminin katildigi ve dogrudan diger idari birimlerin gorev
alanma girmeyen bazi komisyon veya kurullarm (Universitelerarast Kurul vb.)
toplant1 daveti ve/veya kararlariin ilgili temsilcilere iletilmesi, temsilci gorev
stirelerinin takibi, dosyalarin takibi ve evraklarinin argivlenmesi,
Birimler tarafindan taslak olarak hazirlanmis ve Miidiirliiglimiize iletilmis
yurti¢i protokollerin hukuki, mali goriis vb. islemler sonras1 imzalanmak iizere
hazir hale getirilmesi,
Universite tarafindan imzalanan tiim yurtigi protokollerin takibi, korunmasi,
arsivlenmesine iliskin islerin yapilmasi,

Rektorliik veya Genel Sekreterlik Makami adina takip edilmesi gereken ve

diger idari birimlerin dogrudan goérev alanina girmeyen konulardaki o6zel
dosyalarin hazirlanmasi, Rektorliik veya Genel Sekreterlik Makami adina takip
edilmesi gereken ve diger idari birimlerin dogrudan gérev alanina girmeyen veya
koordinasyon gerektiren (Valilik Brifing, Kaymakamlik Brifing vb.) rutin
dosyalarin hazirlanmasi, glincellenmesi ve takibinin yapilmasi,

16.

Rektorlik Makami adina takip edilmesi gereken ve diger idari birimlerin

dogrudan gorev alanina girmeyen veya koordinasyon gerektiren (KOSGEB,
BAKA vb.) kurum ve kuruluslarla izin, onay yazigsmalarimin yapilmasi,

Hazirlayan

Sistem Onayi Yirirlilk Onayi

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




Dokiiman No GT.272
Ik Yayin Tarihi | 12.10.2021
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0
Sayfa 3/3

IDARI PERSONEL GOREV TANIMI

17. Universitemiz akademisyenleri tarafindan kurum disinda yiiriitiilecek
arastirma projesi, bilimsel ¢aligmalara iligkin ilgili kurumlardan izin yazilarinin
hazirlanmasi,

18. Daire Baskanliklarinin veya diger idari birimlerin goérev alanina girmeyen,
dogrudan Rektorlik Makamini veya Genel Sekreterlik Makamini ilgilendiren
konulardaki yazigmalarin, duyurularin yapilmast,

19. Rektorliik evrak akisi, yazigmalar, Senato ve Yonetim Kurulunun isleyisine
iliskin kurum i¢ genelgeleri (duyurularinin) hazirlanmasi, Rektorlik Makaminin
onay1 sonrasinda birimlere duyurulmasi,

20. Midirliigiimiiz tarafindan takibi yapilan alku@alanya.edu.tr adresine gelen
epostalarin kontrol edilmesi, duyurulmasi uygun olan iletilerin ve/veya Ust
Yonetim tarafindan duyurulmasi istenen genel duyurularin ilgili birimlere veya
makamlara duyurulmasi,

21.  Universitemiz Kayitli E-Posta (KEP) sistemine diisen evraklarin, Elektronik
22. Belge Yonetim Sistemine kaydina ve ilgili idari birimlere yonlendirilmesine
iligkin 6n sevk islemleri,

23.  Universitemiz akademik ve idari birimleri tarafindan KEP sistemi iizerinden
gitmesi istenen evraklarin gonderilmesi,

Ust amirleri tarafindan verilecek diger gorevlerin yerine getirmek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad - Soyadh:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Sube Miidiirii
Hazirlayan Sistem Onayi Yirirlilk Onayi

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




