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GOREV TANIMI FORMU

UST BiRIiM KAYSERI UNIVERSITESI GENEL SEKRETERLIGI
BiRiM YAZI ISLERi MUDURLUGU

KURUM GOREVI YAZI ISLERI MUDURU

BILGILERI UST GENEL SEKRETER, REKTOR YARDIMCILART VE
YONETICiLER | REKTOR
ASTLARI YAZI ISLERI MUDURLUGU PERSONELLERI

Bu Gorev Tanimi Formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Gorevin Tanimu :

Kayseri Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Yazi Isleri
Miidiirligiiniin vizyonu, misyonu g¢ergevesinde, gorev alani ile ilgili tiim is ve islemlerin, faaliyetlerin
etkenlik, verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek, Miidiirliigiin biinyesinde bulunan tiim is akis semalarini,
gorev tamimlarini belirlemek, personel ayrimi yapmaksizin giivenli ve huzurlu is ortami yaratmak,
yapilan iglerin kontroliinii ve denetlenmesini saglamak, {ist birimlerle diyaloga gegerek Miidiirliigiin
ihtiyaglarini, sorunlarini bildirmek, gidermek vb. islemleri mevzuatta belirtilen sekilde yiiriitiilmek.

Gorevi ve Sorumluluklari :

v’ Rektor, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter tarafindan havale edilen kurum i¢i ve dist
yazigmalar,

v' Fakiilte, Enstitii ve Meslek Yiiksekokullarinin kurum dis1 yazismalari,

v’ Universitemize gelen ve giden evraklarin kaydedilmesi,

v" Gelen ve giden evraklarin en kisa siirede ilgili birimlere ulastirilmasi,

v Universitemiz birimlerinin yazisma ve kurum kimlik kodlarmin verilmesi islemleri,

v’ Universitemiz Valilik brifinginin hazirlanmast,

v" Yiiksekdgretim Kurulunun yapacagi denetleme formunun hazirlanmast,

v Miidiirliik personeli arasinda is bolimiinii saglar, gerekli denetimi ve gozetimi yapar,

v Hizmetin gergeklestirilmesinde personele yazili ve sozlii gorevler vererek, gérevlerin takibini
yapmak,

v Yapilacak yazigmalar1 kontrol etmek, paraf etmek ve {ist yoneticilere sunmak,

v Personelin kilik kiyafet, devamsizlik vb. hususlarini denetlemek ve takip etmek,

v’ Gorevleriyle ilgili toplantilara katilmak,

v’ Midiirliikte kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini
saglamak,

v Miidiirliigiin misyon ve vizyonunu belirleyerek, tiim ¢alisanlarla paylasarak, gerceklesmesi igin
caliganlart motive etmek,
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v Personelin sorunlarim tespit ederek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde st yoneticilere iletmek,

v Midiirliigiin fiziki donanimu ile personelin etkili, etkin ve malzemelerin ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak,

v Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

v idari personelin izinlerini isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek,

v’ Degerlendirme ve Kalite gelistirme galismalari igin standartlarin belirlenmesini saglamak,

v Personelin islerini daha verimli, etkin ve kaliteli yapmalarini saglayacak, beceri ve deneyim
kazanmalari icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak,

v Kurum, kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilara en kisa siirede cevaplandirmasi igin
gerekli islemleri yapmak,

v Mudiirliigiin islerini diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

v Personel arasinda koordinasyon saglamak, mevzuatta verilen gorev ve yazismalar1 zamaninda
eksiksiz olarak yaptirmak,

v Personelin teknolojik gelisime ve kurumsal iletisime agik, evrensel degerlere ve insan haklarina
saygili olarak, etik anlayisina uygun sekilde hizmet vermesini saglamak,

v Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilasilan sorunlari ortadan kaldiracak
tekliflerde bulunmak,

v Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

v Yukaridaki is ve islemlerin ilgili memurlar tarafindan yerine getirilmesini saglamak,

Yetkileri :

v Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

Yazigmalarda paraf atmak, personelin izinlerini onaylamak,

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isi kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma yetkisine sahip olmak.

AN NEANEAN

Ust Yoneticisi:
Genel Sekreter, Rektor Yardimeilar: ve Rektor

Birime Bagh Is Unvanlar :

Idari Personel
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Nitelikleri :

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az fakiilte mezunu olmak.

Gorevi ile ilgili mevzuati1 bilmek.

Gorevinin geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢zme niteliklerine
sahip olmak.

SNANENENEN

Sorumluluklar:

Yaz Isleri Miidiirii yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Genel Sekreter, Rektor Yardimcilar1 ve Rektore karsi sorumludur.
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UST BiRiM YAZI ISLERi MUDURLUGU
BiRiM GELEN EVRAK BUROSU
KURUM - . -
BILGILERI GOREVLILER | TUGBA KUSPINAR — YUSUF KIVRAK
UST . .
YONETICILER YAZI iISLERI MUDURU, GENEL SEKRETER

Bu Gorev Tanimi Formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimu:

Kayseri Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yaz Isleri Miidiirliigii
Gelen Evrak Biirosundaki tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

A- Gelen Evrak Hizmetlerini Yiiriitmek

v Gelen yazilarin zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

v Kurum dis1 posta ve KEP {izerinden gelen evraklar gelen evrak personelince taranip sisteme
kaydi yapilir,

Kaydedilen evraklar Yaz Isleri Miidiiriine sevk edilir,

Yazi Isleri Miidiirii evraklar1 Genel Sekretere sevk eder,

Genel Sekreter evraklari ilgili birimlere sevk eder,

v" Gelen evrak personeli evraklarin aslin1 zimmet defterine kaydedip ilgili birimlere gonderir.

NURNIN

Ust Yoneticiler:
Yaz Isleri Miidiirii, Genel Sekreter.

Birime Bagh Is Unvanlan:
Memur, VHKI, Bilgisayar isletmeni, Siirekli Isci
Nitelikleri:

v 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
v En az lise ve dengi okullardan mezunu olmak.

v Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek.

v Gorevinin geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar:

Yaz sleri Miidiirliigii, Gelen Evrak Biirosu personeli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yazi Isleri Miidiirii ve Genel Sekretere kars1
sorumludur.
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UST BiRiM YAZI ISLERi MUDURLUGU
BiRiM GIDEN EVRAK BUROSU

KURUM - . -

BILGILERI GOREVLILER | YUSUF KIVRAK — OZKAN CANPOLAT
UST YAZI ISLERI MUDURU, GENEL SEKRETER
YONETICILER | YARDIMCISI, GENEL SEKRETER

Bu Gorev Tanimi Formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimu:

Kayseri Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yaz Isleri Miidiirliigii,
Giden Evrak Biirosundaki tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

B- Giden Evrak Hizmetlerini Yiiriitmek

v Giden yazilarin zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak

v Diger birimlerden gelen evraklarin zimmet karsiliginda teslim alinmasi ile baslar, ilgili yerlere
gonderilmesi ile son bulur.

v/ Birimlerden gelen tiniversite igi ve tiniversite dis1 birimlere gonderilmesi gereken evraklar ve
yazilar teslim alinir, gerekiyorsa kayit numarasi verilir. Posta, kargo, KEP ile ilgili yerlere
gonderilir.

Ust Yoneticiler:
Yazi Isleri Miidiirii, Genel Sekreter.

Birime Bagh Is Unvanlan:
Memur, VHKI, Bilgisayar Isletmeni, Siirekli isci
Nitelikleri:

v 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
v En az lise ve dengi okullardan mezunu olmak.

v Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek.

v Gorevinin geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar::

Yazi Isleri Miidiirliigii, Giden Evrak Biirosu yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yazi Isleri Miidiirii ve Genel Sekretere karst
sorumludur.
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UST BiRIiM YAZI ISLERi MUDURLUGU
BiRiM YAZI ISLERI BUROSU
KURUM - _ -
BILGILERI GOREVLILER | TUGBA KUSPINAR — YUSUF KIVRAK
UST YAZI ISLERI MUDURU, GENEL SEKRETER,
YONETICILER | REKTOR YARDIMCILARI, REKTOR.

Bu Gorev Tanimi Formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimu:

Kayseri Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yaz Isleri Miidiirliigii,
Yazi Isleri Biirosundaki tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

C- YAZISMALARLA ILGILi iISLEMLERi YORUTMEK

v Kurum iginden ve kurum digindan gelen cevap verilmesi gereken yazilara en kisa siirede cevap
Vermek.

v' Biiromuza gelen evraklarin kaydedilmesi ile baslar cevap isteniyorsa verilecek cevapla son
bulur.

v Gelen evraklar kontrol edilir, cevap istenilen yazilar ilgili birimlere yazilir.

v Gelen cevaplara gore istenilen yere cevap yazilir.

v Herhangi bir cevap istenmeyen yazilar dosyasina kaldirilir.

v’ Ayrica Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen

gorevler yerine getirilir.

v’ Fakiilte, enstitii ve meslek yiiksekokullarindan gelen yazilari ilgili yerlere yazmak ve géndermek.

v izin alacak personel izin isteginde bulunur istegi dogrultusunda yaz isleri biirosu personelince
izin formu doldurulup Yaz Isleri Miidiiriine sunulur.

v’ Yazi Isleri Miidiirii izin istegini uygun gérmezse reddeder, uygun gériirse onaylanmak iizere
Genel Sekretere gonderir.

v' Genel Sekreter izin istegini uygun gérmezse reddeder, uygun goriirse onaylar.

v Onay formunun bir sureti ilgili personele verilir.

v"Onay formunun bir sureti ilgilinin sahsi dosyasinda saklanir.

Ust Yoneticiler:
Yazi Isleri Miidiirii, Genel Sekreter, Rektor Yardimeilari, Rektor.

Birime Bagh Is Unvanlan:

Memur, VHKI, Bilgisayar Isletmeni, Siirekli Isci
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Nitelikleri :

v
v
v
v

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise ve dengi okullardan mezunu olmak.

Gorevi ile ilgili mevzuati1 bilmek.

Gorevinin geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar::

Yaz Isleri Miidiirliigii, Yaz1 Isleri Biirosu yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yaz Isleri Miidiirii, Genel Sekreter, Rektdr Yardimeilar:
ve Rektore karst sorumludur.




