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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanimi: Kurum Dis1 Giden Evraklarin KEP ile gonderimini yapmak

Kayith Elektronik Posta Yetkilisi asagidaki gorevleri yerine getirir.

EBYS sistemi {lizerinden, son kontroliinii yaparak, KEP ile gonderimini yapmak

. Universitemiz tiim  birimleri tarafindan olusturulan Kurum Dis1 Giden evraklarimn,

Universitemizin Kayitli Elektronik Posta (KEP) sorumlusu olarak KEP iizerinden ileti

gonderme islemlerinin aksamadan yapilmasini saglamak.

ve "llgili Evrak" kismindan kontrol etmek.

Bilgi ve Is Gereklilikleri
Gerekli mevzuatlara hakim olmak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ikincil Mevzuati

. Universitemiz Kurum Dis1 Giden evraklarin eki/ekleri, sistem iizerinde yer alan "Ekler"

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinmn Idari

Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagl diizenlemeler

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Ikincil Mevzuat

Beceri ve Yetenekler

Etik ilkelere bagl ve etik ilkelere uygun calisma becerisi
Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun calisma
Analitik diistinebilme ve analiz yapabilme

Hosgoriilli ve sabirli olma

Empati kurabilme

Ileri diizey iletisim becerisi

Giiglii hafiza
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Sorun ¢ézebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime acik olma

Sonug¢ odakli olma

Yazili ve sozlii iletisim becerisi
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