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A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Yazil, faks, e-posta yolu ile tiizel veya dzel kisi, kurum ve kuruluslardan gelen ve Universitemize
yonelik talep, Oneri ve sikayetleri igeren dilekceleri 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cergevesinde degerlendirmek ve cevaplandirmak, S6z konusu dilekgelerin kayit altina alinmasin
saglamak, kayit altina alinan dilekgelerin giinliik takibinin yapilmasini ve raporlanmasini saglamak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akisini saglamak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Koordinatdre (Genel Sekreter) bilgilendirmek.
Bilgi Edinme Birimine gelen e-postalarin takibini yapmak, e-postalarin kayit altina alinmasini
saglamak, kayit altina alinan e-postalarin giinliik takibinin yapilmasimi ve raporlanmasini
saglamak.
Gelen bagvurulari Genel Koordinatére (Genel Sekreter) bildirmek ve degerlendirmesini
yapmak.
Yazili, faks, e-posta yolu ile tiizel veya &zel kisi, kurum ve kuruluslardan gelen ve
Universitemize yonelik talep, dneri ve sikdyetleri iceren dilekceleri 4982 Sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ¢ergevesinde degerlendirmek.
Vatandaglara 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu cer¢evesinde hukuki siire igerisinde en
etkin, en dogru bicimde bilgi verilebilmesini saglamak.
Bilgi Edinme Birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalar tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
Yapilan yazismalarin gizliligini korumak.
Bilgi Edinme Birimi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Genel Evrak Birimi tarafindan kayit altina alinan 4982 sayili Bilgi edinme Hakki Kanunu
kapsamindaki dilekgelerin iglemini yapmak ve takibini saglamak.
Bilgi ve Belge erisim Ucreti Genel Tebligi’nce Nigde Universitesi Rektorliigii Yonetim
Kurulu tarafindan belirlenen {icretlerin tiim birimlere bildirilmesi ve web sayfasinda
duyurulmasini saglamak.
Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlamak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlari kontrol etmek, her giin birimden
ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.
Birimin kirtasiye, demirbas vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.




e Evrak tagiir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Bilgi Edinme Birimi Genel Koordinatorii (Genel Sekreter) tarafindan verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz, malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

e Seckreter yaptigi is ve islemlerden dolay1 Genel Sekreter ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 Alan

Var (4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ‘nun 29.
Maddesi “Bu Kanunun uygulanmasinda ihmali, kusuru
veya kasti bulunan memurlar ve diger kamu gorevlileri
hakkinda, isledikleri fiillerin  genel hiikiimler
cercevesinde ceza kovusturmasi gerektirmesi hususu

b) Is Riski sakli kalmak kaydryla, tabi olduklar1 mevzuatta yer alan
disiplin cezalar1 uygulanir.

Bu Kanunla erisilen bilgi ve belgeler ticari amacla
cogaltilamaz ve kullanilamaz.” hilkkmii geregince gerekli
islemler yapilir.)

4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKIiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1” na sahip olmak.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI]
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Aragtirmaci ve merakli.

Mevzuat takip edebilen, yorum yapabilen.
Giinlii evraklan takip edebilen.

Pratik ¢0ziim tiretebilen.

Kendine giivenen.

Diger birimlerle iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Gizlilik esasina uygun davranabilen.
Yazigma tekniklerine hakim.

Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlama yetenegine sahip olan.




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