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Özgür DİVAN

Gelen evrakların EBYS'ye girişini yapmak. Kurum dışına giden evrakların postalanması ya da elden gönderilmesini sağlamak.

EBYS de sistem yöneticisi olarak gerekli iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak.

Üniversitemize gelen evrakların EBYS'ye işlenerek zamanında ve eksiksiz olarak birimlere iletilmesini sağlamak

Üniversitemizden diğer kurumlara giden evrakların zamanında ve eksiksiz olarak gönderilmesini sağlamak

EBYS de iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak.

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad    : Didem ÇUFAOĞLU              Tarih: …../…./…..

İmza           :

İŞ GEREKLİLİKLERİ

* Sistem yöneticisi olarakÜniversite adına gelen tüm evrakların kabulü, taranması ve EBYS'ye girişinin yapılarak bütün ilgili 

birimlere arz edilmesi

* EBYS'ye girişi yapılan evrakların Genel Sekreterlik Makamının havalesinden sonra takibinin yapılması ve havale edildiği birim 

ya da birimlere iletilmesinin sağlanması

* Genel Sekreterlik Makamı tarafından havalesi yapılmış bir evrakın; havalesinin yapıldığı birimin görev alanına girmemesi vb. 

gibi evrakın iade edilmesi durumunda, iade edilen birim tarafından Evrak Bürosuna teslim edilmesinin ardından, Genel Sekreterlik 

Makamının konu hakkında bilgilendirilmesi ve iade edilen evrakın tekrar takibinin yapılması

* Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) ile gelen evrakların takibinin yapılması ve  EBYS'ye girişinin yapılması

* Kurum dışına giden evrakların EBYS üzerinden takibinin yapılması

* Kurum dışına gidecek evrakın ne şekilde gideceğinin [posta, kargo ya da elden (evrakı gönderen birim tarafından mı? ya da 

Evrak Bürosu tarafından mı?)] evrakı gönderen birim ile iletişime geçerek teyidini yapmak ve çıktılarını alarak giden evrakı 

göndermek için hazır hale getirmek                                                                                                                                                                         

* Kamu İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planı çerçevesinde,  Rektörlük Makamının ait iş ve işlemlere ilişkin veri girişi 

yapılması

* E-tebligat iş ve işlemlerinin yapılması                                                                                                                                                                                                                    

* E-telgraf gönderme

* E-telgaf ,E-tebligat,Ücret Ödeme Makinesi ve KEP avans takibinin yapılarak gerekli tüm iş ve işlemler ile ilgili yazışmaların 

yapılması

* Standart dosya planı kodlarının verilmesi                                                                                                                                 * 

EBYS sistem yetkilisi olarak birim ve kişi bazında verilen görevleri yürütmek                                                                    * E-imza 

iş ve işlemlerini yürütmek

* Sistem yöneticisi olarak EBYS birim/kişi tanımlarını yürütmek                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

* Birim amiri tarafından verilecek diğer görevlerin yapılması

* EBYS'ye girişi yapılan evraklarda paraf yetkisi                                                                                                                                                                                                                            

* Genel Sekreterlik yazışmalarında paraf yetkisi                                                                                                                                                                    

* Kep ile gelen ve giden evraklarda e-imza yetkisi                                                                                                                                           

* MYS de işlem yapma yetkisi

• Gerekli mevzuat konusunda ileri düzey bilgi sahibi olmak

   - Kanun ve buna bağlı düzenlemeler

   - Toplu İş Sözleşmesi hükümleri

   - Yükseköğretim Mevzuatı

   - Kapsamlı yazışma mevzuat bilgisi

   - Resmi Yazışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik

• Kapsamlı EBYS bilgisi

• Bilgisayar, faks, tarayıcı kullanımı

• Analitik düşünebilme

• Analiz yapabilme

• Sorun çözme

• Muhakeme yapabilme

• Sonuç odaklı olma

• Düzenli ve disiplinli çalışma

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı

• Müzakere edebilme


