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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanimi: Genel evrak, evrak gonderimim ve teslim alimi

Bilgisayar Isletmeni (Yaz Isleri) asagidaki gérevleri yerine getirir.

Rektorliige gelen evrak, kargo, mektup, fax vb. evraklarin kabuliinii yaparak EBYS
sistemine kayitlarin1 yapmak ve ilgili yoneticilere sevk etmek.

EBYS sisteminde gelen evraklar ilgili yoneticilere sevk etmek.

Gelen evraklar talimatlar dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere gondermek ve deftere
islemek.

Evraklar1 konusuna gore tasnif ederek ilgili dosya ve klasore arsivlemek.

Yerleske i¢i birimler arasi evrak sevkiyatini koordine etmek.

Giden evraklar deftere isleyerek kargo/PTT yetkililerine teslim etmek.
Birimimizce yapilacak Dogrudan temin is/islemlerinde piyasa arastirmasi yapmak.

Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ¢cercevesinde Genel Sekreter tarafindan verilecek benzer
nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bilgi ve Is Gereklilikleri
Gerekli mevzuatlara hakim olmak
657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu ve ikincil Mevzuati

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinmn Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagl diizenlemeler

5018 say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuati
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Ikincil Mevzuat
2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve Ikincil Mevzuati

4734 say1li Kamu Thale Kanunu ve ikincil Mevzuati
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4735 say1li Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve Ikincil Mevzuati
5510 say1l1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati

6245 sayil1 Harcirah Kanunu ve Ikincil Mevzuati

193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu ve Mevzuati

213 Sayili Vergi Usul Kanunu ve Mevzuati

Ilgili y1lin biitge kanunu ve buna bagh diizenlemeleri

Taginir Mal Yonetmeligi

Beceri ve Yetenekler

Etik ilkelere bagl ve etik ilkelere uygun calisma becerisi
Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun ¢aligsma
Analitik diislinebilme ve analiz yapabilme
Hosgoriilti ve sabirli olma

Empati kurabilme

Ileri diizey iletisim becerisi

Giiglii hafiza

Sorun ¢6zebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime acik olma

Sonug odakli olma

Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi
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