BiRiMi GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREVI GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERI SEF

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Genel Sekreterlige bagh olarak Universitemizin idari birimleri ile Rektérliik biinyesindeki
diger birimlerinden gelen her tirli yazilarin EBYS (Elektronik Belge Yazilim Sistemi) tGzerinden
dagitilmasini, kodlanmasini saglamak, Rektorliik birimlerinin haberlesmesini temin etmek,
gelen ve giden evraklarin dagitimini EBYS Uzerinden yapmak.

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

Gorev ve Sorumluluklar

1. Birim yoneticilerinin vermis oldugu yetki ve sorumluluklari dogrultusunda goérevlerini
yerine getirmek.

2. Birimlerden, sahislardan ve kurum disindan Rektorlige gonderilen gelen evrak
akisinin, her turlt dilekcenin ve glinliik evraklarin aksamamasi, kayitlarinin yapilip
ilgili birim ve kuruluslara zamaninda génderilmesini saglamak ve bunun icin gerekli
tedbirleri almak.

3. Tarihli ve takipli evraklari giiniinden once ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

4. PTT veya kargo gorevlisinden posta evraklarin acgilmasi icin birim midirine
iletiimesini saglamak ve bu evraklarin EBYS uzerinden kaydinin yapilmasini
saglayarak birim miduriine sunmak, gerektiginde Genel Sekretere sunmak, Rektor ve
Yardimcilarina iletmek, makamdan havale edilmesini ve ilgili yerlere dagitilmasini
saglamak.

5. Universitenin birimlerince diizenlenen kurum disi evraklarin birime teslim edilmesi
halinde posta evraklarinin diizenlenerek postaya verilmesini saglamak.

6. Birimce dlizenlenen giden evraklarin EBYS sistemi ile yapilip ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

7. Yl sonunda o yila ait islem, yazisma ve evraklari tasnif edip dosyalanarak birim
arsivine kaldirilmasini saglamak.

8. Birim blinyesinde bulunan diger birimlerin yazismalarini yapmak.

Yetkiler

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Yazilari paraf etmek.

ilgili Mevzuat

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

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

1- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2- Yiksek 6grenim kurumlarinin en az dort yillik bir bolimni bitirmis olmak.
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3- Konusu ile ilgili olarak Kamu deneyimine sahip olmak.

4- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

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

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




