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BIRIM GOREVLERI
o Universitenin idari teskilatinda yer alan birimlerin faaliyetlerini etkin, verimli,
e diizenli ve koordinasyon icerisinde yurttmelerini saglamaya yonelik gerekli is ve
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islemleri yUrttmek, birimler arasi is birligi ve uyumu gelistirmek.

Rektorlik ile bagli birimler arasinda evrak akisinin usuliine uygun, diizenli ve etkin
bir sekilde yurutilmesini saglamak.

Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinin bagli birimlere
usuliine uygun ve zamaninda iletilmesini saglamak.

YAZI ISLERI
SUBE
MUDURLUGU

Birim Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;

Gelen evraklarin kayit altina alinmasi, islem gerektiren evraklarin ilgili birimlere
zamaninda ve usuline uygun sekilde sevk edilmesi, giden evraklarin kayit
islemlerinin gergeklestirilmesi ve ilgili yerlere gonderilmesinin saglanmasi ile
evrak slreclerinin mevzuata uygun olarak takip ve koordine edilmesi.

Birimin gorev ve sorumluluk alanina giren konular kapsaminda, kurum ici ve
kurum dist kamu kurum ve kuruluslart ile gercek ve tizel kisiler arasinda
gerceklestirilen her tlrlli yazisma islemlerinin ilgili mevzuat hikimlerine uygun
olarak ydrGtilmesini saglamak.

Genel Sekreterlik ve Rektorlilk Ozel Kalemine ait tiiketim malzemeleri, cihazlar ve
demirbaglarin kayit, takip ve ilgili islemlerini mevzuata uygun olarak yurutmek.
Genel Sekreterlik ve Rektorlik Ozel Kalem Biriminin muhasebe, satin alma,
tahakkuk ve mali islemlerine iliskin her turli is ve islemi ilgili mevzuat

hikumleri dogrultusunda yiriitmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

Evraklarin teslim alinmasi, dagitimi ve ilgili birimlere ulastirilmasi; posta, kargo ve
benzeri gonderi sureclerinin ydrGtilmesi ile dokiimantasyon islemlerinin kayit,
takip ve arsivleme faaliyetlerinin ilgili mevzuat hikimlerine uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak.

CIMER sistemi tizerinden Universiteye iletilen basvurularin alinmasi, EBYS
araciligiyla ilgili birimlere yonlendirilmesi, stireclerinin takip edilmesi ve CIMER
kapsamindaki tim yazigsmalarin ilgili mevzuat huikimleri dogrultusunda
yuritilmesini saglamak. Ayrica, RIMER (zerinden iletilen basvurulardan ilgili
birim olarak “Rektor”, “Rektor Yardimcilari” ve “Genel Sekreterlik™ secilenlerin
degerlendirilerek ilgili birimlere havale edilmesi ve sireclerinin takibini
gergeklestirmek.

Universite Etik Kuruluna iliskin bagvuru ve belgelerin alinmast, kayit ve takibinin
yapilmasi ile Kurulun is ve iglemlerine yonelik sekretarya hizmetlerinin ilgili
mevzuat dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

OSYM ile yiiriitiilen is ve islemlere iliskin faaliyetleri mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda gerceklestirmek.
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