	
	T.C.
FIRAT ÜNİVERSİTESİ
GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUK TANIMI FORMU
	

	
	
	Doküman No
	FRT – 0001

	
	
	Yayın Tarihi
	25.04.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0

	
	
	


[image: C:\Users\sozge\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Fırat_LOGO____.png]
	
	T.C.
FIRAT ÜNIVERSITESI
GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUK TANIMI FORMU
	
	

	
	
	
	Doküman No
	GYST – 0001

	
	
	
	Yayın Tarihi
	

	
	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	
	Revizyon No
	0




	Birim
	

	Görev Unvanı
	Yazı İşleri Müdürü

	Görevin Bağlı Bulunduğu Unvan
	Genel Sekreter

	Göreve Bağlı Unvanlar
	



	Görevin Kısa Tanımı

	Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yazışmaları yürütmek, birim hizmetlerinin mevzuat hükümlerine göre uygun, eksiksiz ve zamanında yapılmasını ve yaptırılmasını sağlamak, birim personelinin uyum, eşgüdüm ve işbirliği içinde çalışmasını sağlamak.



	Görev ve Sorumlulukları

	1. Üniversite senatosu ile üniversite yönetim kurulunda alınan kararların yazılmasını, korunmasını ve saklanmasını sağlamak,
2. Üniversite Senatosu ile üniversite yönetim kurulunun kararlarını üniversite birimlerine iletmek,
3. Rektörlüğün ve Genel Sekreterliğin yazışmalarını yürütmek,
4. Üniversite Disiplin Kurulu kararlarının kayıtlarını tutmak,
5. Profesör veya doçent kadrolarına yapılacak başvuruları kabul etmek, atama öncesi yazışmaları yapmak, izlemek ve sonuçlandırmak, 
6. Rektörlüğe doğrudan bağlı akademik bölümlerin öğretim elemanı kadrolarına yapılacak başvuruları kabul etmek, yazışmalarını yürütmek,
7. Birim arşiv hizmetlerini yürütmek,
8. Birim içi sevk, idare ve koordinasyonu sağlamak,
9. Birim faaliyetlerinin istatistiki kayıtlarını tutmak ve yıllık raporları hazırlamak,
10. Genel sekreter tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.



	Yetkileri

	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.



	Bu İşte Çalışanda Aranan Nitelikler

	1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak,
2. Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak,
3.  Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.



	Yasal Dayanaklar

	1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliği
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	Bu dokümanda açıklanan görev, yetki ve sorumlulukları okuyup anladım. Burada tanımlanan görev, yetki ve sorumluluklarımı yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.   _____ /_____ /2021
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