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Görev Adı Surekli Işçi

Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi Belge YOneıimi Şube Madorlogo

İlkAmiri Şube Modoro

Göre\-' Devri Selda GEZER, Didem ÇUf AOGLU

CÖREVİ:'i KISA TA~JMI Gelen evraklann EBYS'yc girişini yapmak. Kunun dışına giden evraklann postalanması ya da elden gonderilmesini sag.lanıak.

Universitemize gelen evraklann EBYS'yc işlenerek :zamanında " eksiksiz olarak birimlere iletilmesini sa~amak Uni,'ersitcmizden dil1:erkummlanl
GÖREVİN A~I.-\CI giden evraklann zamanında ve eksiksiz olarak gOnderilmesini saglamak .

.• Posta, Kargo ve kurye kanalıyla gelen bOIUn evraklann teslim alınması •

.• Genel Sekreterlik Makamıtarafından havalesi yapılan evrakların evrak defterine yazılması ve havale edildi~i birime imza karşılıgı teslim edilmesi .

.• Kurum dışına posta ve kargoy!a giden evrakla" hazır hale getinnek,
• Kurum içine ve dışına elden gidecek evrakların deftere kaydını yapll~1an sonra ilgili kuruma teslim etmek •
• Posta ya da kargo yoluyla gidecek evrakların zarflanmasını yapmak •
• Posta ya da kargo yoluyla gidecek evr:ıklann adres etikellerini çıkarınak.
• Posta ya da kargo yoluyla gidecek evrakların gönderi makbuzunu dozenlemek,
• Posta ya da kargo yoluyla gidL'Cek evraklann gönderi listesini düzenlemek •
• Posta ya da kargo yoluyla gidecek evrakları göndennek •

COREVVE • E.tebligat iş ve işlemlerinin yapılması,

SORU\ILULVKLARI • E.tdgrar gondenne.
• E-telgar avans takibinin yapılarak gerekli tilm iş ve işlemler ve yazışmalann yapılması •
• Kurum içi ve dışı haberleşmeyi düzenli bir şekilde sa~lamak •
• Kurum içi ve dışından gelen telefonları konulanna gOre ilgili kişilbirime yönlendinnek,
• E.imza işlemlerini yOrtHmek.,
• EBYS KEP ve diger bakiyelerin kontrolllnll yapmak •
• Birim amiri tarafından verilecek diger görevlerin yapılması .

• Evrak teslimi alma ve dagıtım yetkisi

YETKiLERİ
• Kep ilc gelen ve giden evraklarda e.imza yetkisi
• EBYS'ye girişi yapılan evraklarda parafyetkisi

• Evrak teslim alma ve da~ltım yetkisi

Bilgi
KEP ile gden/giden evraklarda e-imza yetkisi
EBYS'ye giriş yapılan evr.ıklarda parafyetkisi

• Bilgisayar, raks, tamyıcı kullanımı
• Iyi dozeyde sozlıı iletişim
• Sorun çOzme

iş GEREKLiliKLERi • Sonuç odaklı olma
• üst ve astlarla diyalog

Beceri "c Vetenekler • Mıızakere edebilme
• Hoşgörolo olma
• Sözlü anlatım becerisi
• Planlama ve organizasyon yapabilme
• De!1:işim ve gelişime açık olma

Bu dokllmanda açıklanan görev tanımımı okudum Görevimi burada belirtilen O:\r\VL\ YA~
kapsamda yerine getinneyi kabul edi)'orum.
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