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Gelen evraklarin EBYS'ye girigini yapmak, Kurum disina giden evraklarin postalanmas: ya da
elden gonderilmesini saglamak. EBYS de sistem yoneticisi olarak gerekli is ve islemlerin
yuritdlmesini saglamak.

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemize gelen evraklann EBYS've islenerck zamanminda ve eksiksiz olarak birimlerd
GOREVIN AMACI liletilmesini saglamak Universitemizden diger kurumlara giden evraklarin zamaninda ve eksiksiz
olarak gonderilmesini saglamak EBYS de tiim i5 ve islemlerin yuritilmesini saglamak.

* Universite adina gelen tim evraklann kabuli, taranmasi ve EBYS'ye giriginin vapilarak Genel
Sekreterlik Makamina arz edilmesi

* EBYS'ye girisi yapilan evraklarin Genel Sekreterlik Makaminin havalesinden sonra takibinin

yapilmasi ve havale edildigi birim ya da birimlere iletilmesinin saglanmasi

* Genel Sekreterlik Makami tarafindan havalesi yapilmus bir evrakin; havalesinin yapildig

birimin gorev alanina 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 takibinin yapilmas:

* Kayith Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin takibinin yapilmas: ve EBYS'ye girisinin

yapilmasi

GOREV V E’ * Kurum digma giden evraklarin EBYS (zerinden takibinin yapilmas:
SORUMLULUKLARI}, Kurum digina gidecek evrakin ne sekilde gideceginin [posta, kargo ya da elden (evraki
gonderen birim tarafindan mi1? ya da Evrak Burosu tarafindan mi?)] evraki gnderen birim ile
iletigime gecerek teyidini yapmak ve ¢iktilarini alarak giden evraki gondermek icin hazir hale
getirmek
* Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Mudurligi Genel Evrak biriminde ¢aligan personelin
ozluk islerinin takibi
* Kamu {¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plam gergevesinde is ve islemlere iliskin verilerin
hazirlanmasi
* E-tebligat is ve islemlerinin yapilmas:
* E-telgraf gbnderme
* E-telgaf, E-tebligat ve KEP avans takibinin yamilarak gerekli tim is ve islemler ile ilgili
yazigmalarin yapiimasi
+ Standart dosya plam kodlarnin verilmesi
* EBYS sistem yetkilisi olarak birim ve kisi bazinda verilen gérevleri yiiriitmek
* E-imza i ve iglemlerini yiiritmek
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi
* Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak.
* EBYS'ye girisi yapilan evraklarda paraf yetkisi
) = . * Genel Sekreterlik yazismalarinda paraf yetkisi
YETKILERI * Kep ile gelen ve giden evraklarda e-imza yetkisi
* MYS de islem yapma yetkisi
* E-Telgraf, E-Tebligat ve Ptt KEP yetkilisi
-Gerekli mevzuat konusunda ileri dizey bilgi sahibi olmak
-2547 Sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Toplu I Stzlesmesi Hitktimleri
-657 say1li Kanun ve buna bagli diizenlemeler
Bilgi -4982 Sayih Bilgi Edinme ve 3071 Sayih Dilekge Hakki Kanunu
-5070 Sayili E-Imza Kanunu
-2809 Sayili Yiiksek6gretim Kurumlan Teskilat Kanunu
is -Kapsamli yazigma mevzuat bilgisi
GEREKLILIKLERI -Resmi Yazisma Usul ve Esaslant Hakkinda Yoénetmelik
-6698 Sayih Kigisel Verilerin Korunmas: Kanunu
-Kapsamli EBYS bilgisi
-Kapsamli MYS bilgisi




- Bilgisayar, faks, barkod, tarayici kullanim:
- Analitik diisinebilme
- Analiz yapabilme
- Sorun ¢6zme
. + Muhakeme yapabilme
Beceri ve 1 gonuc odakli olma
Yetenekler . PR
« Duizenli ve disiplinli ¢alisma
- Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
- Milzakere edebilme
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