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 MEMUR' 2
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
% Ol\]lsl?T(?Iéi /l\g{l(J)Il:I[lflltlI‘lI)in:Ele Genel Evrak ve EBYS Birimi Sefi, 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 evraklarmin takibi ve yonlendirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitenin kurum i¢i-kurum dis1 gelen-giden evraklarim takip etmek ve ilgili birimlere havale etmek.
Gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydedip Genel Sekretere havale etmek.

Universite birimlerine giden evraklarin EBYS ile havalesini yapmak

Kurum igi-kurum dis1 evraklari inceleyip kendi aralarinda siralamak (gizli, acil, 6nemli vb.)

Evraklari kayit altina almak.

Birimler i¢in dnem arzeden evraklart ve eklerini sisteme zimmetli gibi yazmak, havalelerine gore
birimlere ya da sorumlu kisilere teslim etmek.

Evraklarin nasil gonderilecegine karar vermek (APS, kargo, elden teslim, iadeli-taahhiitlii vb.) ve
sisteme yazip gondermek.

Ise yeni baslayan ve isten ayrilan personel icin Dokiiman Y&netim Sisteminde gerekli diizenlemeleri
yapmak.

Universite birimlerden elden getirilen evraklarin kaydii ve havalesini yapmak.

Kargodan gelen kitap, dergi ve afiglerin evraklarini kontrol etmek ve ilgili birimlere teslim etmek.
Kurum digina giden evraklarin posta, kargo ve iadelerini hazirlamak, kontrol etmek ve postaya/kargoya
teslim etmek.

Daire Bagkanliginin 2005/7 sayili Genelgesi dogrultusunda dosyalari ve arsivleme islemlerini yapmak.
Gelen evraklarin yil sonunda Dokiiman Yo6netim Sisteminden ¢iktisini almak.

Kapali gizli zarf ve kisiye 6zel zarflar ilgili kisi veya kuruma zimmet karsiligi teslim etmek.

Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarfini hazirlamak ve pulunu yapistirmak.

Resmi kurumlara gidecek evraklarin zimmet defterine kaydini yapmak.

Akademik personele ait Bilimsel Yayin Dosyalarini elden teslim almak, kayda girmek, havale
bilgilerini kontrol ederek ilgili Rektor Yardimciligi makamina elden teslim etmek.

Evraklar1 dosya numarasi ve tarihe gore ayirarak arsivlemek.

EBYS’de ¢ikan sorunlari gidermek (kullanici olusturma, yetkilendirme, sifre islemleri, gelen, giden ve
havaleden kaynaklanan kullanici hatalarinin diizeltilmesi gibi...)

Devlet Teskilat1 Veri Tabam (DTVT) Yetkilisince e-devlet sifresi ile yeni kurulan birim ve boliimlerin
Daire Bagkani kontroliinde resmi yazisma kodlarimi e-devlet {izerinden vermek, Bagbakanlik Kamu
Hizmet envanterinden (kamu uygulama merkezi)yazisma kodlar1 i¢in onay almak ve birimleri
bilgilendirmek.

E-devlet iizerinden olusturulan birim ve béliimleri EBYS’ de olusturmak.

! Fatma ET Sekreter Kadrosunda gérev yapmaktadir. Ancak diger memurlarla ayni isi yapmaktadir.




e EBYS yetkilisince kullanici sifrelerinin blokesini kaldirmak.

e Universitemizde e-Yazisma Kapsaminda kullanilan Kayitli Elektronik Posta(KEP) is ve islemlerini
yapmak.

e  Universitemizin Kayith Elektronik Posta(KEP) adresinden Kamu Kurum ve Kuruluslardan gelen
evraklart EBYS sistemine Kayit edilmesi.

e Birim ve Yonetici Bilgilerinin DESTIS-IYEM Yeri Girislerinin yapilmasi.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e  Memur yaptigi is ve islemlerden dolay1 Genel Evrak ve EBYS Birimi Sefine, Daire Bagkanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsgi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]1HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

Dikkatli.

Diiriist ve glivenilir (gizli evraklar oldugu i¢in).

Mevzuat konusunda bilgi sahibi.

Dairelerin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip.

Ofis gereglerini ve sistemlerini iyi kullanabilme (Bilgisayar, faks, DYS sistemi gibi)
Is ve islemlerde dikkatli, cabuk, 6zenli ve diizenli.

Iletisim becerisine sahip.

Aragtiricl.

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