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ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNiVERSITESI
' REKTORLUGU
Yaz Isleri ve Evrak Sube Miidiirliigii

1. Sube Miidiirii Gorev Tamim Formu

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi Yaz Isleri ve Evrak Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Sube Miidiiri

Ad1 - Soyadi Hatice YALCIN

Gorev Devri

Yapacag Dondii Elif CECEN

Kisi/Kisiler

GoOrev Amaci

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Universitenin vizyonu, misyonu gercevesinde, gorev alam ile ilgili tiim is ve
islemlerin, faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi
amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek, Miidiirliigiin bilinyesinde bulunan tiim is akis semalarini, gorev
tanimlarini belirlemek, personel ayrimi yapmaksizin giivenli ve huzurlu is ortami
yaratmak, yapilan islerin kontroliinii ve denetlenmesini, islemlerin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

= 2547 sayil1 Kanun
= 657 sayil Kanun
= 2809 sayil1 Kanun

lgili Mevzuat = Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
= Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
= Diger mevzuat
= 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
= @Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek,
= (Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek ic¢in gerekli is deneyimine sahip
Bu s i¢in Gerekli olmak,
Bilgi-Beceri ve = Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in analitik diisiinebilme, analiz
Yetenekler yapabilme gerekli karar verme ve sorun ¢dozme niteliklerine sahip olmak,
= Degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢aligma,
= Ekip caligmasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozli iletisim,
hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere bagllik,
sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog.
i¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
I¢c Kontrol Genel N - . .
Sart sc_)ru_n?lululflgrlm kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Gorevleri;
Temel is ve = Rektorliige gesitli (posta, kayith e-posta, faks, kargo, elden teslim vb.)

Sorumluluklar

sekilde gelen evrakin kayda alinmasi, evrak akisina alinmasi ve ilgili birim
veya makamlara zamaninda ulastirilmasina iliskin is ve islemlerin takibini
yapmak,
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Rektorliik kayitlarina alinmis evrakin ilgili birimlere yonlendirilmek iizere
On sevkini hazirlamak,

Kurum, kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilara en kisa siirede
cevaplandirmasi i¢in gerekli iglemleri yapmak,

Universitemizde yeni kurulan akademik ve idari birimlerin kurulus onaylar1
sonrasinda Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi iizerinden birim
yazigma kodlarin1 almak,

Birimlerimizden gelen yazili talep dogrultusunda, ilgili birimler biinyesinde
kurulan alt birimlere ait yazisma kodlarinin Elektronik Kamu Bilgi Yonetim
Sistemi tizerinden almak,

Universitemizde KEP ile ilgili is ve islemleri Bilgi Islem Daire Baskanlig1
ile igbirliginde yiirtitmek,

Miidiirliik personeli arasinda is boliimiiniin, gerekli denetim ve gozetimi
yapmak,

Hizmetin gerceklestirilmesinde personele yazili veya sozli gorevler
vererek, gorevlerin takibini yapmak,

Birim tarafindan yapilan yazigmalari, kontrol etmek, paraflamak ve st
yoneticilere sunmak,

Hazirlanan Senato ve Yonetim Kurulu kararlar1 kontrol etmek, st
yoneticilere paraf ve imzaya sunmak,

Miidiirliikte kullanilan malzemelerin talimatlara ve tasarruf ilkelerine uygun
olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

Personelin sorunlarini tespit ederek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde tist
yoneticilere iletmek,

Ust amirleri tarafindan verilecek diger gorevlerin yerine getirmek.

Sorumluluklari;
» Birimin varliklarini etkin ve verimli kullanmak, savurganliktan ka¢inmak,
= @orevin gerektirdigi gizlilige riayet etmek,
= Etik kurallara uymak.

Sube Miidiirli, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Genel Sekreter, Rektor Yardimcilar
ve Rektore karst sorumludur.
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