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Fiilen Yapılan İş/Görev Adı Yazı İşleri Sorumlusu  

  

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitüsü 
Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni 
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Doğrudan Bağlı Olduğu Alt Unvan  
 
 

 

 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak. 

• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve ilgili mevzuata hâkim olmak. 

• Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümlerini bilmek. 

• Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanımına hâkim olmak. 

• Evrak kayıt, sevk, takip ve dosyalama işlemlerini düzenli ve titizlikle yürütmek. 

• Gizlilik ve ketumiyet ilkelerine uygun hareket etmek. 

 

 

Görevli olduğu birimde resmî yazışmaları ilgili mevzuata uygun olarak hazırlamak, gelen ve giden 
evrak kayıt işlemlerini yürütmek, yazışmaların dağıtımını, takibini ve arşivlenmesini sağlamak. 

 

 

• Enstitünün gelen ve giden evrak kayıt işlemlerini EBYS üzerinden zamanında ve eksiksiz 

yürütmek. 

• Resmî yazıları ilgili mevzuata ve yazışma kurallarına uygun olarak hazırlamak, paraf ve imza 

süreçlerini takip etmek. 

• Üniversite birimleri ile kurum dışı kuruluşlara yapılacak yazışmaların hazırlanmasını, 

gönderilmesini ve takibini sağlamak. 

• Evrakların Standart Dosya Planına uygun şekilde dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak. 

• Birime gelen yazıları ilgili kişi ve birimlere zamanında sevk etmek. 

• Kurum içi ve kurum dışı posta, kargo ve tebligat işlemlerini yürütmek ve takip etmek. 

• Yazışmalarla ilgili kayıtların düzenli tutulmasını ve gerektiğinde raporlanmasını sağlamak. 

• Gizlilik dereceli yazı ve belgelerin güvenli şekilde işlem görmesini sağlamak. 

• Resmî yazışmalarla ilgili mevzuat değişikliklerini takip ederek uygulamak. 

• Enstitü Yönetimine karşı görev ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından görev alanı ile ilgili verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek. 

 

 

 

 
HAZIRLAYAN 

 
Enstitü Sekreteri  

 

 
ONAYLAYAN 

 
Enstitü Müdürü 

 

 
GÖREVLİ PERSONEL 

 
Yazı İşleri Sorumlusu 

Sürüm: 1.0 Tarih:  Döküman Kodu: PDB-GT-02 Sayfa: 2 / 1 Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 
anladım; verilen görevleri Görev Tanım Formunda 

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Bu dokümanın içeriği İstanbul Teknik Üniversitesi 
mülkiyetindedir. İstanbul Teknik Üniversitesi’nin yazılı izni 
olmadan kopya edilemez, çoğaltılamaz ve üçüncü şahıslara 
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