GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi/Genel Evrak ve EBYS Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi SEF
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
v Ol\]lsl?T(?ICJi /?{I(J)Ililll{jli‘?gl?gRl Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitenin kurum igi-kurum dis1 gelen-giden evraklarinin takibi ve ydnlendirilmesi ile EBYS’ye ve E-
imzaya iliskin is ve islemlerinin takibinin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Universitenin kurum igi-kurum dis1 gelen-giden evraklarm takibini ve ilgili birimlere havale edilmesini
saglamak.

e  Gelen evraklarin Elektronik Belge sistemi kaydedilip Genel Sekretere havale edilmesini saglamak.

e Universite birimlerine giden evraklarin Elektronik Belge sistemi ile havalesinin yapilmasini saglamak.

e  Kurum i¢i-kurum dig1 evraklarin incelenerek kendi aralarinda siralamasinin yapilmasini saglamak ( acil,
o6nemli vb.)

e  Evraklarin kayit altina alinmasini saglamak.

e Birimler i¢in 6nem arz eden evraklarin ve eklerinin sisteme zimmetli gibi yazilmasini, havalelerine gore
birimlere ya da sorumlu kisilere teslim edilmesini saglamak.

e Evraklarin nasil gonderilecegine karar verilmesini (APS, kargo, elden teslim, iadeli-taahhiitli vb.) ve
sisteme yazilip gonderilmesini saglamak.

Ise yeni baslayan ve isten ayrilan personel icin EBYS de gerekli diizenlemeleri yapmak.
Universite birimlerden elden getirilen evraklarin kaydinin ve havalesinin yapilmasini saglamak.

e Kargodan gelen kitap, dergi ve afiglerin evraklarinin kontroliiniin yapilmasini ve ilgili birimlere
teslimini saglamak.

e  Gelen evraklari yil sonunda EBY'S den ¢iktisini almak.

e Akademik Personel ait bilimsel yayin dosyalarini elden teslim almak, kayda girmek havale bilgilerini
kontrol ederek ilgili Rektor Yardimciligr Makamina elden teslim etmek.

o Devlet Teskilati veri taban1 (DTVT) yetkilisince e devlet sifresi ile yeni kurulan birim ve boliimlerin
Daire Baskani Kontroliinde resmi yazisma kodlarini e-devlet iizerinden vermek Bagkanlik Kamu
Hizmet Envanterinden (Kamu Uygulama Merkezi) yazisma kodlar i¢in onay almak ve birimleri
bilgilendirmek.

e E-devlet iizerinden olusturulan birim ve boliimleri ile kullanicilarin EBY'S de olusturmak.

e EBYS yetkilisince kullanici sifrelerinin blokesini kaldirmak.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu (Maliye, muhasebe, isletme vb.) olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e Dikkatli.
e Diiriist ve giivenilir (gizli evraklar oldugu igin).
e Mevzuat konusunda bilgi sahibi.
e Dairelerin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip.
e  Ofis gereclerini ve sistemlerini iyi kullanabilme (Bilgisayar, faks, DY'S sistemi gibi)
o Isve islemlerde dikkatli, cabuk, dzenli ve diizenli.
e lletisim becerisine sahip.
e Arastiric.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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