AMASYA U N iVE RS iTESi Dokiiman Kodu GRV-PRS-060

H . . . v s Ydrurlik Tarihi 11.01.2020
Yazi Igleri Mudurlugu

Revizyon Tarihi/No |20.09.2024/01
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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu g Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Genel Sekreterlik/Yazi isleri Mudurligi

GOREV ADI Yazi Isleri Sorumlusu

GOREV ALANI  |Gérevlerin ilgili mevzuat ve Makamin emirleri dogrultusunda zamaninda ve eksiksiz olarak yiriitilmesini saglamak

Birimin i¢ yazigsmalarini mevzuata uygun hazirlayip imzaya sunmak

Gorev alaniyla ilgili kayitlar tutmak, evrak ve belgeleri arsiviemek

Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuatina uygun tedbirler almak, uygulamak ve izlemek

Universite Yénetim / Disiplin Kurulu ve Senatosunun hazirliginin yapiimasi, giindemlerinin olusturulmasi ve bu kurullarda alinan kararlarinin yazilmasi, ilgili
birimlere, kurumlara, kisilere iletilmesi, korunmasi ve saklanmasi

Kurum igindeki birimlere yazilacak duyuru ve Makam talimatlari ile ilgili resmi yazilarin hazirlanmasi ve ilgili birimlere génderilmesi

GOREV ve N
SORUMLULUKLAR Universitemiz biinyesinde yeni kurulan birimlerin yazigmalari ile kurullarin/komisyonlarin olusturulmasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi

Kisi veya Kurumlarin Bilgi Edinme/Dilekge Hakki Kanunu kapsaminda Universitemize elektronik ortamda/yazili géndermis olduklari sikayet, talep, goriis ve
oneri istekleri gibi bagvurularinin makama sunulmasi ve yasal siresi igerisinde cevaplandiriimasi

Cumhurbaskanli§i lletisim Merkezi (CIMER) kanali ile Universitemize gelen sikayet, talep, goriis, tesekkiir ve éneri gibi bagvurularin kayit altina alinarak
makama sunulmasi, takibi ve yasal siresi igerisinde cevaplandiriimasi

Yénerge, Esas ve Usuller, Protokol gibi mevzuatlarin Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemine (KAYSIS) yiiklenmesi ile ilgili islemlerin yapilmasi

Kisi ve birimlerden gelen giinli/ivedi evraklarin takibinin yapilarak islemlerin hizli ve zamaninda tamamlanmasi

Gelen ve Giden Evraklarin siniflandirilarak EBYS'de yada fiziki ortamda dosyalama islemlerinin yapilmasi

Imza iglemi tamamlanan ve posta ile génderilmesi gereken evraki postaya vermek

Diger calisanlarla is birligi yapmak

Hizmet igin gerekli arag ve gerecin korunmasini saglamak

Rektériin, Rektdr Yardimcisinin, Genel Sekreterin, Genel Sekreter Yardimcisinin, Yazi Isleri Miidiiriiniin verecegi gérevleri yiiriitmek

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak
risklere karsi gerekli énlemleri almak, (PUKO)

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini tam ve zamaninda yerine getirmek

Gorevi kapsamindaki her tiirli bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak

Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek

Calismalarini uyum ve igbirligi icinde gergeklestirmek, kilik kiyafet yonetmeligine uymak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

Tasinir Mal Yénetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik
Yasal Dayanak

6475 sayili Posta Hizmetleri Kanunu

7201 Sayili Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Amasya Universitesi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesi

ligili Kanun, Tiizik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 20/09/2024
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