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MYO YAZI iSLERi GOREV TANIMI

GOREV TANIMI: YAZI ISLERI

KURUM ICINDEKI YERI
Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri-Miidiir Yardimcisi-Mudiir

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; yiiriitilen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun
gerceklesmesini saglamak amaciyla, gelen- giden evrak, kurullar sekreteryasi ve yazigmalar
yuritmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v’ Anayasanin 129. Maddesinin “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik
kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hiikkmiine uymak.

v' 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 2. béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16.
maddelere uymak.

v' Birimle ilgili yazigsmalar1 yapmak.

v" Birime fiziki olarak gelen dilekce ve belgeleri teslim almak, Elektronik Belge Y&dnetim
Sistemine (EBYS) kaydetmek.

v' Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta zimmet belgesine islenerek ilgili yerlere
gbndermek.

v" Yiksekokul kurulu ve yénetim kurulu glindemlerini yazmak, giindemin kurul Gyelerine bir giin
onceden iletmek.

v’ Kurullarda alinan kararlarin yazilmasim, imzalatilmasimi, kurul defterlerine yapistirilarak
korunmasini ve saklanmasini saglamak.

v" Yillik faaliyet raporlarin1 yazmak.
v" Yiksekokul tarafindan diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklere ait bilgileri tutmak.
v Kurumsal e-posta ve EBYS hesabini giinliik takip etmek.

v" Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza etmek, yilsonu
arsiv islemlerini yapmak.

v’ Gorev alani ile ilgili mevzuatlar diizenli olarak takip etmek.
v Kurum tarafindan islenen kisisel verileri korumak,

v' Yiiksekokul biinyesinde bulunan kurullarda gérevli iiyeler ile boliim bagkanlari ve gorev yapan
akademik personelin gorev surelerini takip etmek, gOrev siiresi uzatilmasi ve yeniden atanma
stireclerinde gerekli islemleri yapmak.
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v' Etkinlik ve faaliyetlerle ilgili afisleri hazirlayip gerekli duyurulari yapmak; etkinlik ve
faaliyetler sonrasinda ilgili haberleri birim web sayfasindan yaymlamak.

v" Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaminda ve eksiksiz yerine getirmek.
v Midiirliigiin gérev alani ile verecegi diger isleri yapmak.

v/ Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
v' 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v’ 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
v 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
v" Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
v" Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
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