Fiilen Yapilan is/Gorev Adi

Birim
Kadro Unvani

GOREV / iS TANIM FORMU

Yazi isleri Sorumlusu

Avrasya Yer Bilimleri Enstitisi

Bilgisayar isletmeni

L TN ERVE E SR L YIS RE EL M Memur/Bilgisayar isletmeni

ilk Diizey Amiri

Enstitl Sekreteri

Dogrudan Bagli Oldugu Alt Unvan

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuata hakim olmak.

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerini bilmek.
e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanimina hakim olmak.

e Evrak kayit, sevk, takip ve dosyalama islemlerini diizenli ve titizlikle ylritmek.

o Gizlilik ve ketumiyet ilkelerine uygun hareket etmek.

Is / Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Gorevli oldugu birimde resmi yazismalari ilgili mevzuata uygun olarak hazirlamak, gelen ve giden
evrak kayit islemlerini yurttmek, yazismalarin dagitimini, takibini ve arsivienmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Enstitiiniin gelen ve giden evrak kayit islemlerini EBYS Uzerinden zamaninda ve eksiksiz
yuritmek.

e Resmi yazilari ilgili mevzuata ve yazisma kurallarina uygun olarak hazirlamak, paraf ve imza
sureglerini takip etmek.

e Universite birimleri ile kurum disi kuruluglara yapilacak yazismalarin hazirlanmasini,
gonderilmesini ve takibini saglamak.

e Evraklarin Standart Dosya Planina uygun sekilde dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

e Birime gelen yazilari ilgili kisi ve birimlere zamaninda sevk etmek.

e Kurum icgi ve kurum disi posta, kargo ve tebligat islemlerini ylritmek ve takip etmek.

o Yazismalarlailgili kayitlarin diizenli tutulmasini ve gerektiginde raporlanmasini saglamak.

e  Gizlilik dereceli yazi ve belgelerin glivenli sekilde islem gérmesini saglamak.

e Resmi yazismalarla ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulamak.

e Enstitli Yonetimine karsi gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

e Amirleri tarafindan gorev alani ile ilgili verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
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