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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	:Genel Sekreterlik (Yazı İşleri Müdürlüğü)

	GÖREV ADI
	:Yazı İşleri Servisi

	AMİRİ
	:Genel Sekreter

	SORUMLULUK ALANI
	:Etik Kurallarına uygun davranışlarda görevlerini yerine getirmek. Mevzuatı takip etmek, değişiklikler hakkında Yazı İşleri Müdürlüğüne bilgi vererek ilgili iş ve işlemleri yerine getirmek. Görevi ile ilgili tüm faaliyetlerini mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve düzenlemelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak. Yapacağı iş ve işlemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayış içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanacak biçimde yerine getirmek

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	: Bilgisayar İşletmeni

	GÖREV AMACI
	:Sorumluluk alanında belirlenen işlemlerin zamanında etkin ve verimli bir şekilde yapılmasının sağlanması

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	:Bilgisayar İşletmeni

1. Birimlerden gelen, Üniversite Senatosunda ve Yönetim Kurulunda görüşülmesi gereken evrakları hazırlamak, üye toplantı çağrı yazılarını yamak.

2. Ekleri tamamlanan evrakı Yazı İşleri Müdürüne ileterek gündem taslağını hazırlamak.

3. Toplantı çağrı yazısının tüm üyelere dağıtılmasını (telefon e-mail yoluyla ) sağlamak.

4. Senato ve Yönetim Kurulu Kararlarını yazmak.

5. Senato ve Yönetim Kurulunda alınan kararları ilgili birimlere dağıtılmasını sağlamak.

6. Senato ve Yönetim Kurulu Kararlarının imzalarının tamamlatılmasını sağlamak.

7. Senato ve Yönetim Kurulunda alınan kararların dosyalanmasını sağlamak.

8. Rektörlük, Rektör Yardımcısı ve Genel Sekreterlikçe verilecek diğer görevleri yapmak.

9. Yazı İşleri Müdür tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

10. Görev alanına giren konularda gerektiğinde karar-destek unsuru olarak Yazı İşleri Müdürüne bilgilendirme, görüş ve önerilerde bulunmak.

11. Genel Sekreterlik kadrosunda görev yapan personelin maaş ve özlük işlemlerini yürütmek.

12. Genel Sekreterlik bünyesindeki Taşınır Malların işlemlerini yapmak.

13.  Kalite Politikasının ve Kalite Hedeflerinin benimsenmesini sağlamak.

14. Kalite Politikası, kalite hedefleri ve ilgili prosedürler uyarınca, kalite yönetim sisteminin kurulması, geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için gerekli çalışmalarda bulunmak, destek sağlamak.

15. Görevi ile ilgili süreçleri Hakkari Üniversitesi Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.  

	YETKİLERİ
	:




	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: 

Tarih:

İmza:
FRM-97 / 00


[image: image1.png]