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Birimi  Yaz Isleri Miidiirliigii
Gorev Unvam = Yazi Isleri Miidiirii
Ust Yonetici  Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Yazi Isleri Midiirliigii; Rektorliigiimiize cesitli yollarla (posta, kayith eposta, faks vb.) gelen
evraklarin kayda alinmasi ve ilgili birimlere iletilmesi veya Rektorliiglimiiz adina kurum disina
cesitli yollarla (posta, kayithh e-posta ve kargo vb.) evrak gonderimine iliskin siiregleri;
Miidiirliiklerin veya diger idari birimlerin gorev alanina girmeyen dogrudan Rektorlilk Makamini
veya Genel Sekreterlik Makamini ilgilendiren konulardaki yazigmalarin, duyurularin yapilmasi,
dosyalarin takibi; Universitenin en énemli ii¢ kurulu olan Senato, Universite Y6netim Kurulu ve
Miitevelli Heyetinin hizmetlerine iligkin is ve islemleri yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Universite Miitevelli Heyeti, Senatosu, Yonetim Kurulu giindem onerilerinin alinmasi ve
giindem hazirliklarinin yapilmasi,

e Genel Sekreter tarafindan Rektorliik Makamina sunulan ve kesinlesen Universite Miitevelli
Heyeti, Senatosu ve Yonetim Kurulu giindemleri ile giindem eklerinin {yelere
gonderilmesi, Rektorliik Makam1 adina toplanti ¢agrisinin yapilmasi,

e Genel Sekreterin talimatlar1 dogrultusunda Universite Miitevelli Heyeti, Senatosu ve
Universite Yonetim Kurulunda aliman kararlarm yazilmasi, korunmasi, saklanmasini ve
giindem teklifinde bulunan birimlere kararlarin teslimi,

e Universite Miitevelli Heyeti, Senato ve Yonetim Kurulu kararlarinm ilgili birimlere
EBYS’den iletilmesi,

e Universite Miitevelli Heyeti, Senatosu ve Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerinin
takibi, iiye degisikliklerinin web sayfasinda gilincellenmesinin saglanmasi,

e Universitemiz Bilimsel Arastirma ve Yaymn Etigi Kurulunun inceleme asamasinda diger
kurum ve kuruluslarla Rektorliik adina baz1 yazismalarinin yapilmasi,

e Ilimiz veya ilgemiz kapsaminda faaliyetlerini siirdiiren bazi komisyon veya kurullarin
toplant1 daveti ve/veya kararlarinin ilgili temsilcilere iletilmesi, temsilci gorev siirelerinin
takibi, dosyalarinin takibi ve evraklarinin arsivlenmesi,

e Rektorliik Ust Yénetiminin katildigi ve dogrudan diger idari birimlerin gorev alanina
girmeyen bazi komisyon veya kurullarin (Universitelerarast Kurul vb.) toplanti daveti
ve/veya kararlarinin ilgili temsilcilere iletilmesi, temsilci gorev siirelerinin takibi,
dosyalarinin takibi ve evraklarinin arsivlenmesi,

e Miidiirliiklerin veya diger idari birimlerin gorev alanina girmeyen, dogrudan Rektorliik
Makamii veya Genel Sekreterlik Makamini ilgilendiren konulardaki yazigsmalarin,
duyurularm yapilmasi,
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e Universitenin gesitli birimleri tarafindan hazirlanan yonetmelik taslaklarina, Senato goriisii

dogrultusunda son seklinin verilerek Resmi Gazetede yayimma gonderilmesine iliskin
islemlerin yiirtitiilmesi,

Universitenin ¢esitli birimleri tarafindan hazirlanan yonerge, esas vb. i¢ mevzuat
taslaklarina, Senato gériisii dogrultusunda son seklinin verilerek Universite web sayfasinda
yayima gonderilmesine iligkin Kalite Koordinatorligiine iletilmesi,

Universite biinyesinde kurulmas1 planlanan uygulama ve arastirma merkezlerinin kurulus
dosyalarinin Senatoya sunulmasi asamasindaki ¢alismalarin yapilmasi veya takibi,
Birimler tarafindan taslak olarak hazirlanmis ve Midirligiimiize iletilmis yurtigi
protokollerin hukuki, mali goriis vb. islemler sonrasi imzalanmak {izere hazir hale
getirilmesi,

Universite tarafindan imzalanan tiim yurtigi protokollerin takibi, korunmasi, arsivlenmesine
iliskin islerin yapilmasi,

Universite biinyesinde kurulmasi planlanan uygulama ve arastirma merkezlerinin kurulus
dosyalarinin Senatoya sunulmas1 asamasindaki ¢aligmalarin yapilmasi veya takibi,

Senato tarafindan gorisiilen uygulama ve arastirma merkezi kurulus tekliflerine, (Senato
goriisii dogrultusunda) son seklinin verilmesi, teklife kurulus onay1 alinmak {izere dosyanin
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmma (YOK) gonderilmesi, kurulusu YOK tarafindan
onaylanan uygulama ve arastirma merkezi yonetmelik taslaklarinin yayimlanmak iizere
Resmi Gazeteye gonderilmesi,

Rektorliik veya Genel Sekreterlik Makami adina takip edilmesi gereken ve diger idari
birimlerin dogrudan gorev alanina girmeyen konulardaki 6zel dosyalarin hazirlanmasi,
Rektorlik veya Genel Sekreterlik Makami admna takip edilmesi gereken ve diger idari
birimlerin dogrudan gorev alanina girmeyen veya koordinasyon gerektiren (Valilik Brifing,
Kaymakamlik Brifing vb.) rutin dosyalarin hazirlanmasi, giincellenmesi ve takibinin
yapilmasi,

Rektorliik Makami adina takip edilmesi gereken ve diger idari birimleri dogrudan gorev
alanimna girmeyen veya koordinasyon gerektiren (KOSGEB, BAKA vb.) kurum ve
kuruluslarla arastirma izin, onay yazismalarinin yapilmasi,

Universitemiz akademisyenleri tarafindan kurum disinda yiiriitiilecek arastirma projesi,
bilimsel calismalara iliskin ilgili kurumlara izin yazilarinin hazirlanmasi,

Rektorliik evrak akisi, yazismalar, Senato ve Yonetim Kurulunun isleyisine iliskin kurum
i¢c genelgeleri (duyurularinin) hazirlanmasi, Rektorlik Makaminin onay1 sonrasinda
birimlere duyurulmasi,

Universite kurumsal e-posta adresi olan info@alanyauniversity.edu.tr ‘ye gelen e-
postalarin kontrol edilmesi, duyurulmasi uygun olan iletilerin ve/veya Ust Yonetim
tarafindan duyurulmas: istenen genel duyurularin ilgili birimlere veya makamlara
duyurulmasidir.

Rektorliiglimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim, faks vb yollarla) gelen evraklarin
Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit islemlerinin yapilmasi ve evrak sevk
akisina alinmasi,
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e Rektdrligiimiize fiziki olarak gelen, kayda alinan ve acil-siireli-gizli vb. 6zellik sebebiyle
zimmetle teslimi gereken evraklarin ilgili birim veya yetkili makamlara ayn1 giin icerisinde
teslim edilmesi,

e Kurum digina gonderilmek {iizere ilgili birim tarafindan (adres bilgileri eksiksiz, zarfli
olarak) hazirlanan yazilarin posta, kargo veya elden tesliminin saglanmasi,

e Universitemiz Kayitlh E-Posta (KEP) sistemine diisen evraklarmn, Elektronik Belge
Yonetim Sistemine kaydina ve ilgili idari birimlere yonlendirilmesine iligkin 6n sevk
islemleri,

e Universitemiz akademik ve idari birimleri tarafindan KEP sistemi {izerinden gitmesi istenen

evraklarin gonderilmesi,

Universitemizde KEP ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesidir.

DETSIS Islemlerini yiiriitmek,

T.C. Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezi (CIMER) is ve islemlerinin yiiriitiilmesi

YOK Denetlemesi ile ilgili YOKSIS e bilgi girisinin yapilmast,

Hizmet Ihracatgilar1 Birligi ile ilgili is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

Universite yonetimi tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmesidir.
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