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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 Genel Sekreterliğe 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
	: YAZI İŞLERİ MÜDÜR VEKİLİ

1. Yönetim fonksiyonlarını kullanarak şubenin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak

2. Gelen ve Giden Evrak Kayıtlarının etkin, zamanında ve koordineli olarak yapılmasını sağlamak

3. Dosyalama ve arşivleme faaliyetlerinin yapılmasını sağlamak

4. Rektörlüğün, Rektör Yardımcılarının ve Genel Sekreterliğin yazışmalarını yürütmek.

5. Başbakanlık, Bakanlıklar ve Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından gelen ve yeni uygulanmaya konulan mevzuat ve genelgelerin birimlere iletilmesini sağlamak.

6. Üniversite içinde birden çok birimi ilgilendiren ve koordinasyonla cevaplandırılması gereken yazıların dağıtımını yapmak, gelen cevaplara göre yazışmaların yürütülmesini sağlamak.

7. Rektörlük ve Genel Sekreterlik personelinin hasta sevk işlemleri, yıllık ve mazeret izinleri ile ilgili işlemlerin yapılmasını sağlamak.

8. Fakülte, Enstitü, Yüksekokulların, YÖK, Bakanlıklar Valilik ile ilgili yazışmalarının Rektörlük kanalıyla gönderilmesini sağlamak.

9. Görev alanına giren alanlarda gerektiğinde karar-destek unsuru olarak Genel Sekretere bilgilendirme, görüş ve önerilerde bulunmak.

10. Kalite Politikasının ve Kalite Hedeflerinin Yazı İşleri Müdürlüğü içerisinde iletilmesini, anlaşılmasını ve benimsenmesini sağlamak/sağlattırmak.

11. Kalite Politikası, Kalite Hedefleri ve ilgili prosedürler uyarınca, kalite yönetim sisteminin kurulması, geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için gerekli çalışmalarda bulunmak, destek sağlamak
Elektronik Belge Yönetim Sistemini kullanmak ve verilen diğer görevleri yapmak

	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
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