T.C. Dokuman No YAZ-GT-1,4.002
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi 18.05.2022
Rektorliik Revizyon No 1
Yazi isleri Sube Miidiirliigii Revizyon Tarihi 25.12.2023
GOREV TANIMI FORMU Sayfal/l
Gorev Unvani: Yazi Isleri Birimi Personeli
Ust Birim Adi: Rektorllk
Birim Adi: Yazi Isleri Sube Mudurligu
Ust Yonetici/Yoneticileri |Sube Mudiirli / Genel Sekreter Yardimcisi / Genel Sekreter / Rektor Yardimcisi / Rektor
Bagh Alt Unvanlar VHKI, Bilgisayar Isletmeni
Vekalet Eden Sube Midiriniin gérevlendirecedi memur.

Gorevin Tanimi

iigili Mevzuat gercevesinde, Konya Teknik Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, érgitlenmesi, yonlendiriimesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

+ Universitemize gelen evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere géndermek,

« Evraklarin Kayitli Elektronik Posta (KEP) sistemiyle gelen evrakin alinmasini saglamak ve kaydetmek,

+ Universitemizden giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere géndermek, i¢ ve dis posta islemlerinin diizenli olarak
yurutilmesini saglamak,

« Evraklarin Kayitli Elektronik Posta (KEP) sistemiyle génderimini saglamak,

« Universite Yénetim Kurulu ve Senato toplantilari éncesi giindemlerini hazirlamak, Universite Yénetim Kurulu ve Senato Kararlarini
yazmak ve ilgili birimlere géndermek,

« Fakulte, YUksekokul, Enstitl, Meslek YUksekokullari ve ilgili daire baskanliklari disinda kalan, kurum disi yazismalari yapmak,

« Universite personeli arasinda yazisma koordinasyonu saglamak, mevzuatta verilen gérev ve yazismalari zamaninda eksiksiz olarak
yapmak,

* Yazigmalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazmak,

« Universitemiz birimlerinin yazisma ve kurum kimlik kodlarinin verilmesi islemlerini yapmak,

« « Universite birimleri arasinda resmi yazigsmalarda uyulacak kurallara ait uygulamalar hakkinda koordinasyonunu saglamak,

« Birimin arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yapmak,

» 4207 Sayilli Kanun Hikimleriyle ilgili yazigsmalari yapmak,

» Degisiklik olmasi halinde akademik birimlerde imzaya yetkili personelin tatbiki imzalarini Valilige bildirmek,

+ KAYSIS iglemleri, KAYSIS sisteminde kurumumuz birimlerinin tanimlanmasi ve DETSIS kodunun alinmasini saglamak,

« Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) ile ilgili evrak ve bakiye islemlerini takip ederek 6édemesini yapmak,

« “Standart Dosyalama Plani”’na uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak,

» Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

» Calisma ortaminda is saghgi ve givenlidi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

« Ust makamlarin verecegi benzeri gérevlerini yerine getirmek,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2.En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3.Yazi igleri islemleri ile ilgili mevzuatlari bilmek.

4.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Isbu gbrev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glncelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

25/12/2023

Kerem DEMIROLMEZ Abdullah KAYA
Bilgisayar Isletmeni Sube Mdiir V.

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
Bilgi icin: kalitekoordinatorlugu@ktun.edu.tr




