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BiRiM GOREV TANIMLARI FORMU
Kurumu ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Yaz Isleri ve Evrak Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

Yazi Isleri ve Evrak Sube Miidiirliigii; Rektorliigiimiize cesitli yollarla (posta,
kayith e-posta, faks vb.) gelen evraklarin kayda alinmasi ve ilgili birimlere iletilmesi
veya Rektorliigiimiiz adina kurum disina gesitli yollarla (posta, kayitl e-posta ve
kargo vb.) evrak gonderimine iliskin siiregleri; Daire Baskanliklarinin veya diger
idari birimlerin gorev alanina girmeyen dogrudan Rektorlilk Makamini veya Genel
Sekreterlik Makamini ilgilendiren konulardaki yazigmalarin, duyurularin yapilmasi,
dosyalarin takibi; Universitenin en énemli iki kurulu olan Senato ve Universite
Yonetim Kurulunun sekreterya hizmetlerine iliskin is ve islemleri yiiriitiilmesi.

= 2547 sayil1 Kanun
= 657 sayilh Kanun
= 2809 sayil1 Kanun

llgili Mevzuat = Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
= Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
= Diger mevzuat
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi T ’
¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
Sarti birimlerince yliriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
KURULLAR, KOMISYONLARA ILISKIN IS VE iISLEMLER
= Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu giindem onerilerinin alimasi ve
giindem hazirliklarinin yapilmasi,
= Genel Sekreter tarafindan Rektorlik Makamina sunulan ve kesinlesen
Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu giindemleri ile giindem eklerinin
tyelere gonderilmesi, Rektorliik Makami adina toplanti ¢agrisinin yapilmasi,
= Genel Sekreterin talimatlar1 dogrultusunda Universite Senatosu ve Universite
Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi, saklanmasini ve
Temel Is ve giindem teklifinde bulunan birimlere kararlarin teslimi,

Sorumluluklar

= Universite Senatosu ve Ydnetim Kurulu iiyelerinin gérev siirelerinin takibi, liye
degisikliklerinin web sayfasinda giincellenmesinin saglanmasi,

» Universitemiz Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Kurulunun inceleme
asamasinda diger kurum ve kuruluslarla Rektorliik adina bazi yazismalarinin
yapilmasi,

* {limiz veya ilgemiz kapsaminda faaliyetlerini siirdiiren bazi komisyon veya
kurullarin (Bagimlilikla Miicadele Ilce Teknik Calisma Grubu, Ilge Hayatboyu
Ogrenme Komisyonu, Cocuk Koruma flge Koordinasyon Kurulu vb.) toplanti
daveti ve/veya kararlarinin ilgili temsilcilere iletilmesi, temsilci gorev
stirelerinin takibi, dosyalarinin takibi ve evraklarinin arsivlenmesi,
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Rektorliik Ust Yonetiminin katildig1 ve dogrudan diger idari birimlerin gorev
alanina girmeyen bazi komisyon veya kurullarin  (Universitelerarasi Kurul vb.)
toplant1 daveti ve/veya kararlarinin ilgili temsilcilere iletilmesi, temsilci gorev
stirelerinin takibi, dosyalarmnin takibi ve evraklarinin arsivlenmesidir.

YAZISMALARA VE DUYURULARA ILiSKIN IS VE iISLEMLER:

Daire Baskanliklarinin veya diger idari birimlerin gorev alanina girmeyen,
dogrudan Rektorliik Makamini veya Genel Sekreterlik Makamini ilgilendiren
konulardaki yazismalarin, duyurularin yapilmasi,

Birimler tarafindan taslak olarak hazirlanmis ve Miidirliigiimiize iletilmis
yurti¢i protokollerin hukuki, mali goriis vb. islemler sonrasi imzalanmak {izere
hazir hale getirilmesi,

Universite  tarafindan  imzalanan tiim  yurti¢i protokollerin  takibi,
korunmasi, arsivlenmesine iligkin islerin yapilmasi,

Universitenin gesitli birimleri tarafindan hazirlanan yénetmelik taslaklarina,
Senato goriisii dogrultusunda son seklinin verilerek Resmi Gazetede yayima
gonderilmesine iliskin islemlerin yiiriitiilmesi,

Universitenin gesitli birimleri tarafindan hazirlanan ydnerge, esas vb. i¢ mevzuat
taslaklarma, Senato goriisii dogrultusunda son seklinin verilerek Universite web
sayfasinda yayima gonderilmesine iliskin iglemlerin yiiriitiilmesi,

Universite biinyesinde kurulmas: planlanan uygulama ve arastirma
merkezlerinin  kurulus dosyalarmin Senatoya sunulmasi asamasindaki
caligmalarin yapilmasi veya takibi,

Senato tarafindan goriisiilen uygulama ve aragtirma merkezi kurulus tekliflerine,
(Senato goriisli dogrultusunda) son seklinin verilmesi, teklife kurulus onay1
alinmak iizere dosyanin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhgma (YOK)
gonderilmesi, kurulusu YOK tarafindan onaylanan uygulama ve arastirma
merkezi yonetmelik taslaklarinin yayimlanmak {izere Resmi Gazeteye
gonderilmesi,

Rektdorliik veya Genel Sekreterlik Makami adina takip edilmesi gereken ve diger
idari birimlerin dogrudan gorev alanina girmeyen konulardaki 6zel dosyalarin
hazirlanmasi,

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

Rektorlik Makami adina takip edilmesi gereken ve diger idari birimlerin
dogrudan gorev alanina girmeyen veya koordinasyon gerektiren (KOSGEB,
BAKA vb.) kurum ve kuruluglarla arastirma izin, onay yazigmalarinin
yapilmasi,

Universitemiz akademisyenleri tarafindan kurum disinda yiiriitiillecek arastirma
projesi, bilimsel c¢aligmalara iligkin ilgili kurumlara izin yazilarinin
hazirlanmasi,

Universitemizde yeni kurulan akademik ve idari birimlerin kurulus onaylar:
sonrasinda Elektronik Kamu Bilgi Y6netim Sistemi iizerinden birim yazisma
kodlarinin alinmasi,

Birimlerimizden gelen yazili talep dogrultusunda, ilgili birimler biinyesinde
kurulan alt birimlere ait yazisma kodlarinin Elektronik Kamu Bilgi Yonetim
Sistemi tizerinden alinmasi,
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= Rektorliik evrak akisi, yazigmalar, Senato ve YoOnetim Kurulunun isleyisine
iliskin kurum i¢ genelgeleri (duyurularinin) hazirlanmasi, Rektorlik Makaminin
onay1 sonrasinda birimlere duyurulmasi,

»  Midirligiimiiz tarafindan takibi yapilan alku@alanya.edu.tr adresine gelen e-
postalarin kontrol edilmesi, duyurulmasi uygun olan iletilerin ve/veya Ust
Yonetim tarafindan duyurulmasi istenen genel duyurularin ilgili birimlere veya
makamlara duyurulmasidir.

REKTORLUK EVRAK AKISINA iLISKIN iSLEMLER:

Rektorligiimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim, faks vb yollarla)
gelen evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit
islemlerinin yapilmasi ve evrak sevk akisina alinmasi,

Rektorliigimiize fiziki olarak gelen, kayda alinan ve acil-siireli-gizli vb.
ozellik sebebiyle zimmetle teslimi gereken evraklarin ilgili birim veya
yetkili makamlara ayni1 giin igerisinde teslim edilmesi,

Kurum disina gonderilmek iizere ilgili birim tarafindan (adres bilgileri
eksiksiz, zarfli olarak) hazirlanan yazilarin posta, kargo veya elden
tesliminin saglanmasi,

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

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

Universitemizde KEP ile ilgili is ve islemlerin Bilgi Islem Daire Baskanlig
ile isbirliginde yiiriitiilmesidir.

HAZIRLAYAN:

ONAYLAYAN:

Adi - Soyadi: Hatice YALCIN Fatih OZDEMIR

Unvani: Sube Miidiirii
imza:

Genel Sekreter V.
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