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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yaz Isleri ve Evrak Kayit Sube Miidiirliigii
Gorev Ad1 Sube Miidiirii

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitmek ve personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve
gozetimini saglamak.

flgili Mevzuat

2547 sayili Kanun

657 sayili Kanun

2809 sayili Kanun

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Diger mevzuat

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢alisma, Ekip c¢alismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi,
Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgériilii olma, ikna
kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,

Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y Onetimi.

¢ Kontrol
Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Rektorliik kayitlarina alinmis evrakin ilgili birimlere yonlendirilmek iizere 6n
sevkini hazirlamak,
2. Kurum, kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilara en kisa siirede
cevaplandirmasi i¢in gerekli islemleri yapmak,
3. Universitemizde yeni kurulan akademik ve idari birimlerin kurulus onaylar
sonrasinda Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi {izerinden birim yazigma
kodlarin1 almak,
4. Birimlerimizden gelen yazili talep dogrultusunda, ilgili birimler biinyesinde
kurulan alt birimlere ait yazisma kodlarmin Elektronik Kamu Bilgi Yonetim
Sistemi lizerinden almak,
5. Universitemizde KEP ile ilgili is ve islemleri Bilgi Islem Daire Bagkanlig

ile igbirliginde yiiriitmek,

6. Miidiirliik personeli arasinda is boliimiiniin, gerekli denetim ve gbzetimi yapmak,

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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7. Hizmetin gergeklestirilmesinde personele yazili veya sozlii gorevler vererek,
gorevlerin takibini yapmak,

8. Birim tarafindan yapilan yazismalari, kontrol etmek, paraflamak ve {ist
yoneticilere sunmak,

9. Hazirlanan Senato ve YoOnetim Kurulu kararlar1 kontrol etmek, {ist yoneticilere
paraf ve imzaya sunmak,

10. Miudirliikte kullanilan malzemelerin talimatlara ve tasarruf ilkelerine uygun
olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

11. Personelin sorunlarimi tespit ederek, ¢coziime kavusturmak, gerektiginde list
yoneticilere iletmek,

12. Ust amirleri tarafindan verilecek diger gérevlerin yerine getirmek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad - Soyadh:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Genel Sekreter
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




