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GOREV ADI YAZI ISLERI MUDURLUGU
BAGLI OLDUGU BIiRIM | GENEL SEKRETERLIK
ALT BIiRiMi GENEL EVRAK

ILK AMIRI GENEL SEKRETER

e Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel sekreter, Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan havale edilen kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalari yliriitmek,

e Universitemiz idari birimleri ile ilgili bilgilerin Elektronik
Bilgi Yonetim Sistemine (EBYS) islenmesini saglamak,

e Universitemiz Miitevelli Heyet, Senato, Universite Y®onetim
Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi ve ilgili birimlere
duyurulmasini saglamak,

e Universite ve bagl birimler arasinda (akademik — idari )
resmi yazisma kurallarinin mevzuatina uygun olarak
uygulanmasini, bilgi, belge aligverisini hizh, saglikli ve
giivenli bir bigimde yiiriitiilmesini koordine etmek,

e Dis ve I¢ posta hizmet alanlarinda her tiirlii posta, yazi, ve
belgenin kayitlarin1 giinliik ce diizenli tutarak gereken

L emniyet ve giivenligi saglamak,

TEMEL YETKI, GOREV e Yazigma ve belgelerde; “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”,

VE SORUMLULUK “Ozel” , “Normal” , “Ivedi”, “Giinlii” yazisma bigimlerinde
oncelik sirasina gore, evraka gereken onem,

e Gelen — Giden evraklarin emniyet ve giivenlik sartlarinin
saglanarak smiflandirilmasi, kayitlanmasi, dosyalanmasi,
arsivlenmesi yazigmalarin yapilmasi, duyurulmasini organize
etmek,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yazilan
yazilarin, belgelerin ytriirliikteki mevzuatlara uygun olarak
gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya verilmesini
saglamak,

e Universitedeki yazismalarin yapilmasini saglamak,

e Universitemiz birimlerindeki yazigsmalarla ilgili yeni gelen
personele yazigmalar konusunda bilgi aktarmak,

e Yiksekogretim Kurulunun yapacagi denetleme formunu
hazirlamak,

e Yazi igleri ile ilgili toplantilara katilmak, Gorev alani ile ilgili
mevzuati diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde
yapilan degisiklikleri izlemek,
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e Yazismalar1 “standart dosya plan1” ¢ergevesinde yiiriitmek,

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek,
yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

e Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gdrevleri kanunlar
cergevesinde yerine getirmek,

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum
i¢cerisinde ¢alismak,

e Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklart kaldirmak,
stiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri kazandirmak icin
giivenilir kuruluglara teslim etmek,

e Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve
zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasimi ve gizliliginin
korunmasini saglamak,

e Genel sekreterlik tarafindan verilen gorevleri yapmak.

e Bilgisayar ofis yazilimi kullanim1

e Analitik diisiinebilme

e Analiz yapabilme

e Sorun ¢ozebilme

e Muhakeme yapabilme

a . . . e Diizenli ve disiplinli ¢aligma

GOREV ICIN GEREKLI e Ekip calismasina yatkin ve katilimc1
BILGI, BECERI VE e Miizakere edebilme
YETKINLIKLER e Kapsaml Kalite Yonetim bilgisi
e Yiiksekogretim Mevzuati
e Gizlilik
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