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KADRO VEYA POZIiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik / Yazi Isleri Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Bilgisayar Isletmeni
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi Sube Miidiirii / Genel Sekreter Yardimcisi / Genel Sekreter
A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER
1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen - giden evraklarin ve yazigsma siireglerinin takibini Sube Miidiiri ile
koordineli olarak yapmak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kurum i¢i ve kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigmalarin zimmet karsiligi teslim alinmasi.
Gelen tiim evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) aktarilarak kayit edilmesi, Sube Miidiiriine
sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim edilmesi.

Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.

Rektorliik birimleri tarafindan dig kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilarin zarflanarak belirtilen
adrese posta yoluyla gonderilmesi.

Tebligat ve taahhiitlii evraklar i¢in posta gonderi kartinin hazirlamasi ve bu génderilerin postaya verilmesi.

1l i¢i kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamasi.

Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazismalarin ilgili birime bildirilmesi ve
teslim edilmesi.

Kurum igi ya da kurum dis1 yazigmalar1 Sube Miidiirii ile koordineli hazirlamak ve imza siirecini baglatmak.
Senato, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Toplant1 Is akislarin1 Sube Miidiirii ile koordineli olarak yapmak.
Faaliyet raporlarini hazirlamak ve takibini yapmak.

Yazi Isleri Miidiirliigii personeli gorevlerinden dolayr Sube Miidiirii, Genel Sekreter Yardimcis1 ve Genel
Sekretere karsi sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimemz okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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