BiRiMi GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREVi GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERI GOREVLISI

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Genel Sekreterlige bagli olarak Universitemizin idari birimleri ile Rektérlik biinyesindeki diger
birimlerinden gelen her tiirli yazilarin EBYS (Elektronik Belge Yazilim Sistemi) Gizerinden dagitiimasini,
kodlanmasini saglamak, Rektorlik birimlerinin haberlesmesini temin etmek, gelen ve giden evraklarin
dagitimini EBYS Uzerinden yapmak.

Birimlerden, sahislardan ve kurum disindan Rektorlige gelen evraklarin akisinin, her tirlu dilekgenin
ve ginlik havalelerin aksamamasi, kayitlarin EBYS sistemine yapilip ilgili birim ve kuruluslara
zamaninda gonderilmesini saglamak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.

Gorev ve Sorumluluklar

1- Birim yOneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek.

2- Birimlerden, sahislardan ve kurum disindan Rektorlige gonderilen gelen evrak akisinin, her tirli
dilekgenin ve ginlik havalelerin aksamamasi, kayitlarin yapilip ilgili birim ve kuruluslara
zamaninda gonderilmesini saglamak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak.

3- Tarihli ve takipli evraklari giniinden 6nce ilgili birimlere ulastirmak.

4- Gelen postayi ilgili gorevliden teslim almak, a¢ilmasi i¢in birim muddirine teslim etmek.

5- Gelen evraklarin EBYS lzerinden kaydini yaparak, birim midiriine havale etmek.

5- Rektorligimuz adina ilgili birimlerce EBYS lizerinden degisik kurum veya kisilerle yapilan
yazismalarin postaya verilmek Ulzere zimmetle birime teslim edilmesinden sonra stz
konusu evraklarin posta,kargo ve zimmet islemlerinin yapilmasini saglamak,

6- Yil sonunda o yila ait islem, yazisma ve evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

7- Genel Sekreterce verilen ve gerekli goriilen benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.

Yetkiler

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

1- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2- 5018 sayili Kamu Mali Kontrol ve Yonetim Kanunu,
3- 2547 sayili Yitksek Ogretim Kanunu,
4- Diger kanun teblig ve yonetmelikler.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

1- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2- En az Lise Mezunu Olmak.

3- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




