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Birim Hakkinda Genel Bilgiler :
Birim Adr :
Yazi Isleri Miidiirliigii

Birim Adresi :

Selguk Universitesi Rektorliigii, Alaeddin Keykubat Yerleskesi, Akademi Mah. Yeni Istanbul Cad. No:
369 Posta Kodu: 42130 Selguklu- KONYA

Tletisim : (0332) 223 80 75
Fax : (0332) 353 24 96
E Mail: vaziisleri@selcuk.edu.tr

Birim Yoneticileri :

Genel Sekreter Yardimais: : Tevfik SAYIN
Yaz Isleri Miidiirii : Mustafa ONEL
Raporu Hazirlayan : Tugba OLMEZ

Misyon : Ekip calismasina uygun paylasimci, bir yonetimle kaliteli hizmet sunmak, personelin etkin,
verimli bir sekilde ¢alisarak Universitemiz kaynaklarinin ekonomik sekilde kullanilmasidir.

Vizyon : Giivenilirlik, Liyakat, Gizlilik, Hizli Hizmet Sunmak, Universitemize Gelen ve Giden
Evraklarm En Kisa Siirede ilgili Birimlere Giivenli Bir Sekilde Ulastiriimast.

Hakkinda : Yaz Isleri Miidiirliigii Universitemiz Yénetim Kurulunun almis oldugu 26.09.2008 tarihli ve
2008 / 12-01 No lu Yonetim Kurulu Karari ile Genel Sekreterlik biinyesinde kurulmustur.

Gorevlerimiz :

» Genel Sekreter tarafindan havale edilen kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar,
Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Enstitiilerin kurum dis1 yazigmalart,
Universitemize gelen ve giden evraklarin kaydedilmesi,

Gelen ve giden evraklarin en kisa siirede ilgili birimlere ulastirilmas,
Universitemiz Birimlerinin yazisma ve kurum kimlik kodlarmin verilmesi islemleri
Universitemiz Valilik Brifinginin hazirlanmasi,

4207 Sayil1 Kanun Hiikiimleriyle ilgili yazigmalar,

YV V V V V V V

Rektor, rektdr yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.
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YAZI iSLERi MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI

GENEL SEKRETER

GENEL SEKRETER
YARDIMCISI

YAZI ISLERI
MUDURLUGU
SUBE MUDURU

YAZI ISLERI GELEN EVRAK GIDEN EVRAK
BUROSU BUROSU BUROSU
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Siirekli Tyilestirme ve Gelistirmeye Yénelik Faaliyetler :

Yarim asra yakin gecmise sahip olan Universitemizi geleneginden kopmadan gelecege tasimak,
gecmisin bilgi birikimini gilinlimiiz teknolojisi ile birlestirerek, meydana gelen mevzuat veya diger
degisiklikleri diizenli takip ederek en kisa siirede ilgili birimlere uygulamaktayiz.

Universitemiz birimleri ve diger paydaslara daha verimli, kaliteli ve siirekli hizmet verebilmek,
topluma katkiyr her yonde artirabilmek icin iyi bir ¢alisma ortamina sahip nitelikli, teknolojiyi iyi
kullanabilen personeller istihdam edilmekte, personellerin gorev tanimlart ve is akislari belirlenmis olup,
(PUKO) Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al dongiisii ile kaliteli hizmet verilmektedir.




