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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

     Bölüm Kalite Sorumlusu                              Kalite Koordinatörü  Üst Yönetici 

 

 

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi 

Birimi İktisadi İdari ve Sosyal Bilimler Fakültesi Dekanlığı 

Görev Adı Yazı İşleri 

 

Vekalet Edecek Kişi 

 

Görevlendirilen personel 

Görev Amacı 

Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi İktisadi, İdari ve Sosyal Bilimler 

Fakültesi Dekanlığı tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; 

Evrak Kayıt, Yazı İşleri ve Bölüm Sekreterlikleri. 

İlgili Mevzuat 

 Anayasa 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 

 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanun,    

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi 

 657 sayılı kanun 

 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik Diğer Mevzuat. 

İç Kontrol Standardı Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler 

İç Kontrol Genel Şartı 

KOS 2.3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir. 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

Analitik düşünebilme, Analiz yapabilme, Değişim ve gelişime açık olma, Düzenli ve 

disiplinli çalışma, Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı, Etkin yazılı ve sözlü iletişim, 

Hoşgörülü olma, İkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, Sorumluluk 

alabilme, Üst ve astlarla diyalog, Zaman Yönetimi. 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

 

1- Kuruma; kurum içi veya başka kurumlardan elden, posta, faks ya da kargo ile gelen 

evrakı kaydetmek. 

2- PTT yolu ile gidecek evrak için adi, taahhütlü, iadeli taahhütlü v.b. türlerine göre 

işlem yapmak. 

3- Kargo ile gönderilecek evrak ve diğer eşyayı hazırlamak. 

4- Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul 

ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak, üyelere dağıtılmasını 

sağlamak, gündem evraklarını Fakülte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon 

tutanaklarının düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinin 

yapılması, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak. 

5- Fakültede oluşturulan kurul ve komisyonların görev tanımlarını ve listesini 

arşivlemek, EBYS üzerinden yapılan yazışmaların yapılması ve yönlendirilmesini sağ 

 

 

                                            KABUL EDEN 

Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarımı okudum. Temel İş ve 

Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

                                

                                  

 

 

 

 

 

                                            ONAYLAYAN      

                                               

                                          Fakülte Sekreteri 
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