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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 Igleri Midirligi
GOREV ADI Yazi Isleri Midiri
Gorevleri ile ilgili galismalar yapmak ve diizen igerisinde yliriitmek
GOREV ALANI
Rektor Yardimcisi / Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur
Yazi Isleri Midiirligine gelen/giden evrakin yazisma, dagitim, dosyalama, génderme ve arsivieme islerini takip etmek
lgili personelin hazirladigi dosya ve yazilarin esas ve bigim yoninden ilk incelemesini yapmak, sekle ve esasa ait yanlislari diizeltmek ve paraf ederek
islemin imzaya hazir hale gelmesini saglamak
Universite Yonetim Kurulu/Senato ve Disiplin Kurulunun giindemlerinin olusturulmasi, kararlarin yazilmasi, ilgili birimlere/kurumlara/kisilere dagitiminin ve
arsiv takibinin yapilmasini saglamak
Cumhurbaskanhg: lletisim Merkezi (CIMER) kanali ile Universitemize gelen sikayet, talep, gorus, tesekkir ve éneri gibi bagvurularin makama sunulmasi,
takibi ve yasal siresi icerisinde cevaplandiriimasini saglamak
N Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuatina uygun tedbirler almak, uygulamak ve iziemek
GOREV ve
SORUMLULUKLAR

Giinlii-ivedi evraklarin zamaninda cevaplandiriimasini saglamak

Birim personelinin ¢aligmalarini koordine etmek

Birimdeki personelin surekliligini, calisma ve verimliligini izlemek, isbirligini saglayarak igleri zamaninda sonuglandirmak

Birimin ahenkli bir bicimde ¢alismasi igin diger birolarla isbirligi yapmak ve gerektiginde arag-gereg ve personel yardiminda bulunmak

Hizmet igin gerekli arag/gerecin temini ve korunmasini saglamak

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)

Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak

Genel Sekreterlik blinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde, gorevlerin amaca uygun bigimde planlanmasi, diizenlenmesi, kanunlar, tizikler,
yonetmelikler ve ilgili mevzuat gergevesinde, Ust amirlerin emirleri dogrultusunda islerin gecikmesiz, eksiksiz ve diizenli olarak ydritiilmesini saglamak

Birimin is ve iglemlerinin etik kurallara uygun olarak yirittimesini, birimin isleyis ve disiplinini saglamak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

Yasal Dayanak

Tasinir Mal Yénetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik

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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