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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tammm: CIMER, Gelen — Giden Evrak Sevki, Evrak Kay1t
Bilgisayar Isletmeni (Yaz: Isleri ve Genel Evrak) asagidaki gorevleri yerine getirir.

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

2. EBYS sisteminde gelen evraklar ilgili yoneticilere sevk etmek.

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

4. Evraklar konusuna gore tasnif ederek ilgili dosya ve klasore arsivlemek.
5. Yerleske ici birimler arasi evrak sevkiyatini koordine etmek.
6. Giden evraklar1 deftere isleyerek kargo/PTT yetkililerine teslim etmek.

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

8. Cumhurbaskanlig iletisim Merkezi (CIMER) ile Bilgi Edinme e-mail sistemi iizerinden
Universitemize gelen basvurularin sistemden ciktilarinin alinarak, EBYS iizerinden
kaydinin yapilmasini saglamak,

9. Hukuk Miisavirliginden tarafimiza EBYS iizerinden sevk edilen CIMER ve Bilgi
Edinmeye iligkin cevaplarin s6z konusu sistemler {izerinden ilgili kisilere
gonderilmesini saglamak, ilgili basvuru ve verilen cevaplarin sistem iizerinden
ciktilarinin alinarak dosyalanmasini saglamak.

Bilgi ve Is Gereklilikleri
1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak
2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ikincil Mevzuati

3. 124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagl diizenlemeler
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he

10.
11.
12.
13.

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 ¢aligsma
Analitik diislinebilme ve analiz yapabilme
Hosgoriilli ve sabirli olma

Empati kurabilme

Ileri diizey iletisim becerisi

Giiglii hafiza

Sorun ¢ézebilme

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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