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BİRİMİ

GÖREV ADI

 GÖREV ALANI

4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

Taşınır Mal Yönetmeliği 

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

6475 sayılı Posta Hizmetleri Kanunu

7201 Sayılı Tebligat Kanunun Uygulanmasına Dair Yönetmelik

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Amasya Üniversitesi İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

Genel Sekreter

KYT-FRM-088/00

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak 

risklere karşı gerekli önlemleri almak, (PUKÖ)

Etik kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevlerini tam ve zamanında yerine getirmek

Görevi kapsamındaki her türlü bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, doğru ve güncel olarak tutmak

İmza :
Unvanı                   

Adı Soyadı :

Yapacağı iş ve işlemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek

Çalışmalarını uyum ve işbirliği içinde gerçekleştirmek, kılık kıyafet yönetmeliğine uymak

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                           

Yazı İşleri Müdürlüğü                                

Yazı İşleri Sorumlusu Görev Tanımı

Birimin iç yazışmalarını mevzuata uygun hazırlayıp imzaya sunmak

Görev alanıyla ilgili kayıtları tutmak, evrak ve belgeleri arşivlemek

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Kişi ve birimlerden gelen günlü/ivedi evrakların takibinin yapılarak işlemlerin hızlı ve zamanında tamamlanması

Üniversitemiz bünyesinde yeni kurulan birimlerin yazışmaları ile kurulların/komisyonların oluşturulması ile ilgili yazışmaların yapılması

Kurum içindeki birimlere yazılacak duyuru ve Makam talimatları ile ilgili resmi yazıların hazırlanması ve ilgili birimlere gönderilmesi

Görevlerin ilgili mevzuat ve Makamın emirleri doğrultusunda zamanında ve eksiksiz olarak yürütülmesini sağlamak

Gizlilik dereceli evrak için mevzuatına uygun tedbirler almak, uygulamak ve izlemek

Üniversite Yönetim / Disiplin Kurulu ve Senatosunun hazırlığının yapılması, gündemlerinin oluşturulması ve bu kurullarda alınan kararlarının yazılması, ilgili 

birimlere, kurumlara, kişilere iletilmesi, korunması ve saklanması

Kişi veya Kurumların Bilgi Edinme/Dilekçe Hakkı Kanunu kapsamında Üniversitemize elektronik ortamda/yazılı göndermiş oldukları şikayet, talep, görüş ve 

öneri istekleri gibi başvurularının makama sunulması ve yasal süresi içerisinde cevaplandırılması

Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi (CİMER) kanalı ile Üniversitemize gelen şikayet, talep, görüş, teşekkür ve öneri gibi başvuruların kayıt altına alınarak 

makama sunulması, takibi ve yasal süresi içerisinde cevaplandırılması

Yönerge, Esas ve Usuller, Protokol gibi mevzuatların Elektronik Kamu Bilgi Yönetim Sistemine (KAYSİS) yüklenmesi ile ilgili işlemlerin yapılması

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi 

ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Genel Sekreterlik/Yazı İşleri Müdürlüğü

Yazı İşleri Sorumlusu

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 20/09/2024

Unvanı                   

Adı Soyadı :

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Yasal Dayanak

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Gelen ve Giden Evrakların sınıflandırılarak EBYS'de yada fiziki ortamda dosyalama işlemlerinin yapılması

İmza işlemi tamamlanan ve posta ile gönderilmesi gereken evrakı postaya vermek

Diğer çalışanlarla iş birliği yapmak

Hizmet için gerekli araç ve gerecin korunmasını sağlamak

Rektörün, Rektör Yardımcısının, Genel Sekreterin, Genel Sekreter Yardımcısının, Yazı İşleri Müdürünün vereceği görevleri yürütmek


