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GENEL SEKRETERLIK
GOREYV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayilh DMK
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Belge Yonetimi Sube Miidiirligi
i1k Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Ayse KOCAS

GOREVIN KISA !"Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" geregi, Universitemiz Rektérligii ve Genel
TANIMI Sekreterliginin uhdesine birakilan is ve islemleri yiirtitmek.
.. . Kurum dis1 yazismalarin en hizli bicimde gerceklestirilmesi, Rektorliik ile bagl birimler arasinda evrak akisinin saglanmasi,
GOREVIN AMACI paydaslarlz szghlih ve etkin iletisim kflrulmafs%mlcn sagslanmam is ve hizmetlerin etl%in, ekonomik ve verimli yiiriitrrslek. :
» Universite Yénetim Kurulu giindeminin belirlenmesi icin gerekli calismalar1 yapmak, Yonetim Kurulunda allnanl
Kararlar yazmak, Y6netim Kurulu Uyelerine imzalatmak ve bu kararlarin ilgili birimlere iist yazi ile iletmek,
» Akademik Tesvik Odenegi basvuru is ve islemlerinin koordinatorliigiinii yiiriitmek,
* Rektorliik ve Genel Sekreterlige ait kurum disi tiim yazismalar1 yapmak,
* Genel Sekreterlik biriminde ¢alisan personelin izin ve rapor formlarini diizenlemek,
* Genel Sekreterlige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, arsivlemek,
.. » Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) biriminin Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi olarak; Thtiyag Talep Formlarmin
GOREV VE hazirlanarak iist yazi ile idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligina iletmek, Harcama Yetkilisi adina tasinirlari teslim
SORUMLULUKLARI - .. . . L i .
almak, korumak, kullanim yerlerine gondermek, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore belge ve cetvelleri
diizenlemek (devir alma, ¢ikis, zimmet vb.),
* Genel Sekreterlik birimi personelinin yurti¢i/yurtdisi gecici gorev yolluk is ve islemlerini yapmak,
+ TUIK tarafindan belli donemlerde istenilen, Universitemizin yapmis oldugu yaygin egitim, ar-ge faaliyetleri vb.
etkinliklere iliskin istatistiki verilerin TUIK web sayfasi ankete giris uygulamasindan verilerini girmek,
* Genel Sekreterlik birimi web sayfasinin giincelleme islemlerini yapmak,
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
» Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) birimi Tagmir Kayit Yetkilisi
. . » Ozel Kalem (Genel Sekreterlik) birimi MYS Veri Giris Gorevlisi Yetkisi
YETKILERI . L
* Genel Sekreterlik yazismalarinda paraf yetkisi
* Web Sayfasi Gilincelleme yetkisi
*» Gerekli mevzuat konusunda iler1 diizey bilgi sahibi olmak
- Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
_ - Yiiksekodgretim Mevzuati
Bilgi - Kapsamli yazisma mevzuat bilgisi
- Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik
» Kapsamli EBYS bilgisi
is » Kapsamli KBS bilgisi
S, . * Bilgisayar, faks, tarayici kullanimi
GEREKLILIKLERI

* Analitik diisiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢dzme

* Muhakeme yapabilme

* Sonu¢ odakli olma

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

* Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
» Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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