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GÖREV TANIMI: ŞUBE MÜDÜRÜ (Yazı İşleri)
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Genel Sekreterlik ve Genel Evrak iş ve işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
· Genel Sekreterlik biriminin resmî mührünün saklanması, korunması ve muhafazasını sağlamak.
· Birim personelinin çalışma koordinasyonunu sağlamak ve personelin verimliliğini artırmak.
· Genel Sekreterlik personelinin özlük haklarına ilişkin konuları takip etmek; izin ve rapor gidiş-dönüş tarihlerini Personel Daire Başkanlığına bildirmek.
· Genel Sekreterliğin stratejik planlama, bütçe hazırlama ve uygulama, iç kontrol ve faaliyet raporlarına ilişkin süreçlerin görevli personel ve diğer şubelerle eşgüdüm içinde yürütülmesini sağlamak.
· Üniversite Yönetim Kurulu ve Senato gündemlerinin oluşturulmasını ve kararların ilgili birimlere duyurulmasını sağlamak.
· Yönetim Kurulu ve Senato kararlarının toplantıda kabul edilen şekliyle yazılmasını, yayımlanmasını ve saklanmasını sağlamak.
· Senato kararlarının üniversitenin ana sayfasında yayımlanmasını sağlamak.
· Üniversite Disiplin Kurulunun gündemini son hâliyle Genel Sekretere sunmak ve sonuç raporlarını tamamlamak.
· Üniversitenin diğer kurum ve kuruluşlarla yaptığı protokollerin takibini ve yazışmalarını yapmak/yaptırmak.
· Yetki devri yapılması halinde, üniversiteye ÜBYS (Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi) ve KEP (Kayıtlı Elektronik Posta) üzerinden gelen evrakların dağıtımını yapmak.
· KEP hesabından posta alma-gönderme işlemlerini koordine etmek.
· Birimle ilgili her türlü evrakın Standart Dosya Planına göre hazırlanmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
· Genel Sekreterlik personelinin devam-devamsızlığını takip etmek ve gerekli işlemleri yapmak.
· Posta işlemleri için gerekli malzemelerin (pul, barkod, alındı belgesi vb.) PTT Başmüdürlüğünden temin edilmesini kontrol etmek.
· Üniversite adına gelen resmî evrakların görevli evrak dağıtıcısı tarafından postaneden alınarak Rektörlüğe ulaştırılmasını koordine etmek.
· Posta ile gönderilecek evrakların evrak dağıtıcısı tarafından postaneye teslim edilmesini koordine etmek ve süreci kontrol etmek.
· Genel Sekreterin vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
· 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu
· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği
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