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Girev Adi Siirekli Isci

Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi idari Mali Isler Sube Miidiirligii/Genel Evrak Birimi

ilk Amiri Sube Miidiirii

Gérev Devri Ozgiir DIVAN

GOREVIN KISA
TANIMI

Gelen evraklarin EBY S'ne girisini yapmak. Kurum disina giden evraklarin postalanmasi ya da elden gonderilmesini saglamak.

GOREVIN AMACI

Universitemize gelen evraklarin EBYS'ne islenerek zamaninda ve eksiksiz olarak birimlere iletilmesini saglamak,
Universitemizden diger kurumlara giden evraklarin zamaninda ve eksiksiz olarak gonderilmesini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Universite adina gelen tiim evraklari, taranmasi ve EBYS'ne girisinin yapilarak Genel Sekreterlik Makamina arz etmek,

* EBYS'ne girisi yapilan evraklarin Genel Sekreterlik Makaminin havalesinden sonra takibinin yapilmasi ve havale edildidigi
birim ya da birimlere iletilmesini saglamak,

* Genel Sekreterlik Makamu tarafindan havalesi yapilmis bir evrakin; havalesinin yapildigi birimin gorev alanma girmemesi vb.
gibi evrakin iade edilmesi durumunda, iade edilen birim tarafindan Evrak Biirosuna teslim edilmesinin ardindan, Genel
Sekreterlik Makaminin konu hakkinda bilgilendirilmesi ve iade edilen evrakin tekrar takibini yapmak,

* Kayith Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin, kurum disina giden evraklarin EBY'S tizerinden takibini yapmak,

* Kurum digina gidecek evrakin ne sekilde gideceginin [posta, kargo ya da elden (evraki gonderen birim tarafindan mi? ya da
Evrak Biirosu tarafindan mi?)] evraki gonderen birim ile iletisime gegerek teyidini yapmak ve ¢iktilarini aldiktan sonra
gondermek i¢in hazir hale getirmek,

Genel Evrak birim sorumlulugu gorevini tistlenmek,

* Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plami gergevesinde, Genel Sekreterlige ait is ve islemlere iliskin veri girisi yapmak,
her tiirlii evraki imza karsiligi almak vermek,

* Genel Sekreterlik idari Mali isler Sube Miidiirliigii Genel Evrak biriminde ¢alisan personelin 6zliik islerini takip etmek,

* Tum faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak, idare tarafindan verilen yazili ve
sozlii gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek,

* Etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas ve riskli gorevlerin bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek, varliklar1 ve kaynaklarini verimli, ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek,

* Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢ercevesinde yardimei olmak,

* Kep kota takibini yapilmasi, kotanin azalmasi durumda gerekli islemleri ve yazigmalari yapmak,

* Ucret 6deme makinesi bakiye takibi yapilarak, bakiyenin azalmasi durumunda islemleri ve yazismalar1 yapmak,

* Kuruma gelen tiim evralara evrak sayisi vermek, imzalanan yazilarm ilgililere suretle ulastirilmasini saglamak, e-telgraf
gondermek,

* E-telgaf avans takibinin yapilarak gerekli tiim is ve islemler ve yazigmalari yapmak,

* Genel Sekreterlik birimi personelinin yurtigi/yurtdis1 gegici gérev yolluk ve web sayfasi giincellemesini yapmak,

* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

* Gizli ¢ok gizli, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii yazilari teslim alarak agilmadan genel sekreter arz etmek ve havalesini takiben kayda
almak,

* Her tiirlii belgeyi imza karsihigi almak, vermek,

*Evrak biriminde kullanilan defterlerin kayit ve muhafazasini saglamak.

YETKIiLERi

* EBYS'ye girisi yapilan evraklarda paraf yetkisi
* Genel Sekreterlik yazismalarinda paraf yetkisi

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Yiiksekogretim Mevzuati
- Kapsamli yazigsma mevzuat bilgisi
- Resmi Yazigsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
» Kapsamli EBY'S bilgisi

Bilgi




iS GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

« Bilgisayar, faks, tarayici kullanimi

* Analitik diigiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢6zme

» Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

« Diizenli ve disiplinli calisma

* Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
* Miizakere edebilme

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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