GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik/Genel Sekreter
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI GENEL SEKRETER
GOREVi Genel Sekreter
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICisi REKTOR
YONETICIYONETICILERE | REKOT
ASTLARI Tiim Idari Personeller (I¢ Denetciler Harig)

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI_
Ilgili mevzuat ¢ercevesinde Universite idari teskilatinin basi olarak bu tegkilatin

verimli, diizenli, uyumlu sekilde ¢aligmasindan Rektore karsi sorumlu olmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak.
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasii saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini iiniversiteye bagl ilgili
birimlere iletmek.
Hazirlanan toplant1 giindemlerinin zamaninda dagitilmasini, yoklama cetvellerinin muhafazasin
saglamak.
Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektére Gneridebulunmak,
Basin ve Halkla iliskiler Hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.
Rektorliigiin yazigsmalarini yuritmek.
Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
Kanunlar ve yetkiler gercevesinde birimde prosedir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.
Genel Sekreterlik Birimi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktifvermek.
Genel Sekreterlik Biriminin ¢alismalar1 konusunda Rektore bilgivermek.
Birim personellerinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katilimini saglamak.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Daire Baskanlari, Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri ve Miidiirlerle
gerekli durumlarda toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek.
Performans Programi hazirliklariin koordinasyonunu saglamak, yillik Performans Programinin
hazirlanmasini ve yilsonunda degerlendirilmesini saglamak.
Universitenin yapmis oldugu alimlarin ve harcamalarin 6denmesi, Universite biitcesinin
hazirlanmasi ve birimlere dagitilmasi, &n mali kontrol, tasinir hesabinin tutulmasi, mali raporlarin
hazirlanmasi ve mali konularda ihtiya¢ duyanlara danismanlik yapilmasi; ulusal kalkinma strateji
ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli
strateji ve politikalarinin belirlenmesi ile ilgili faaliyetlerin planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesinin saglanmasinda Rektore karsi sorumlu olmak.
Universiteye ait mali kaynaklari, ilgili yasal mevzuat gergevesinde, Universite ihtiyaglari
dogrultusunda etkin ve verimli kullanarak, her tirli mali destek hizmetinin verilmesini
saglanmasinda Rektore karsi sorumlu olmak.




Universitenin beslenme, barinma, destek hizmetleri ile kiltiirel ve sportif faaliyetlerine iliskin her
trlii is ve islemin gergeklestirilmesini saglanmasinda Rektére karsi sorumluolmak.
Universitenin tiim birimlerindeki égrencilere iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin
tim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek verilmesini saglanmasinda Rektore kargi sorumlu
olmak.

Universitede insan giici planlamasi ve personel politikastyla ilgili calismalar yapilmasi, personel
ve ozliikk haklar1 konularindaki gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi,
koordine edilmesi ve denetlenmesini saglanmasinda Rektore karst sorumlu olmak.

Universitenin idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde yerine
getirmesini saglanmasinda Rektore kargt sorumlu olmak.

Universite idari personelinin islerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli yapmalarin
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar1 icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine imkan taninmasinda saglanmasinda Rektore karsi sorumlu olmak.
Universitenin idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.

Universitenin idari birimleri arasinda esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde
calisilmasini saglamak.

Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda her tiirlii alt ve {ist yap: tesislerin insas1 ve
mevcutlarin onarimlarin ve bakimlarin yapilabilmesi igin gerekli planlama, programlama,
biitgeleme, etiit, proje, kesif, ihale ve denetleme islerinin performans esasli yonetim ve
koordinasyonunu saglanmasinda Rektore karst sorumlu olmak.

Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini stirdiirebilmesi icin gerekli her tirlu bilgi
ve belgenin saglanarak kullanicilara ulastirilacak sekilde diizenlenmesi, kullanicilarin bilgi
kaynaklarindan en verimli sekilde yararlanmalar1 igin verilen bilgi hizmetlerinin etkin ve verimli
bir bigimde yiiriitilmesini saglanmasinda Rektore karst sorumlu olmak.

Universitenin bilgi islem hizmetlerinin ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gergeklestirmesine yoOnelik organizasyon ve uygulamalarinin denetlenmesini saglanmasinda
Rektore karst sorumlu olmak.

Universitenin hukuksal islemlerinin sevk ve idaresini saglanmasinda Rektdre karsi sorumlu
olmak.

Universitenin bilimsel arastirma projeleri koordinasyon faaliyetlerinin yiiksekdgretim kurumu
adna yiiriitilmesinin saglanmasinda Rektore karsi sorumlu olmak.

Universitesinin  6zgiin ve dinamik yapisinin gerektirdigi duyarlilikla galismalarina yon
verilmesini, tiniversitenin kurumsal kimliginin giiclendirilerek gelistirilmesini, yerel, ulusal ve
uluslararas1 boyutlarda gerek basin/yayin kuruluslari ile gerekse diger kurumlarla iliskilerin
gelistirilerek saglikli bir zeminde siirdiiriilmesini, iiniversite ile kamuoyu arasinda saglam bir
kopriiniin kurulmasimi, Universitenin siirekli kendini yenileyerek faaliyetleri

surdirmesinin saglanmasinda Rektore karsi sorumlu olmak.

Universitemiz Bilgi Edinme Birimine yapilan basvurularin 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu gergevesinde degerlendirilmesi, cevaplandirilmasini ve raporlandirilmasinisaglamak.
Diger birimlerden gelen yazilart imzalamak.

Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planlailgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Birimin y1llik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Genel Sekreterlik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat siirekli takip etmek.

Genel Sekreterlige havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik  iglerin  imza takibinin yapilmasimi ve
sonuglandirilmasim saglamak.

Genel Sekreterlik Birimi icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini
ve gelistirilmesini saglamak.

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve gilincellenmesini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.




e Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

e Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

e Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

. >glcgrrl?jléekreter yaptigi is ve islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Cahisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ 1FiZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y onetimi, Insan Kaynaklari, Ig
Idaresi vb.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER
e  Aragstirici ve merakl
Kendini stirekli yenileyen.
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen
Pratik ¢6zm Uretebilen
Sorgulayici
Sabirh
Kendine gilivenen
Iyi iletisim kurabilen
Hizl, diizenli ve dikkatli
Koordinasyon yetenegine sahip
Onderlik yetenegine sahip
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Karar verici ve problem ¢ozicu.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip
Zaman yoOnetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda calisabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
GoOrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Dr. Ogr. Uyesi Mustafa Cabir ALTINTAS

Tarih imza




ONAYLAYAN
(Rektdr)

Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI YAZI ISLERI MUDURU
GOREVI Yazi Isleri Miidiirii
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICisi REKTOR
YONETICINONETICILER] | O°"e! Sekreter
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Birimlerden, sahislardan ve kurum disindan Rektorliige gelen evraklarin akisinin, her tiirli
dilekgenin ve gunlik havalelerin aksamamasini, kayitlarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi)’ye yapilip ilgili birim ve kuruluslara zamaninda gonderilmesini saglamak ve bunun igin
gerekli tedbirleri almak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Universite Senatosu, Ydnetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda gériisiilecek giindem
maddelerini hazirlamak.
e Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alian kararlarin yazilmasini,
korunmasini ve saklanmasini saglamak.
Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin kararlarini ilgili birimlerine iletmek.
Kurum i¢i ve kurum dist EBYS ve KEP iizerinden gelen evraklarin 6n sevkiniyapmak.
Genel Sekreterligin tiim yazigmalarini yUritmek.
Birim arsiv hizmetlerini yiiriitmek.
Birim ici sevk, idare ve koordinasyonu saglamak.
Yonetmeliklerin Resmi  Gazete’de yayimlanacak sekilde hazirlanmasini, yayima
gonderilmesini, dagitilmasini saglamak.
e Yonergelerin belirlenen esaslara gore hazirlanmasi, dagitilmasi ve Universitemizweb
sayfasinda yaymlanmasini saglamak.
Universitemizin diger kurum ve kuruluslar ile yapmis oldugu protokollerin takibiniyapmak.
e  Midiirliigiin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak/yaptirmak.
e Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
e Yaz Isleri Miidiirii gérevlerinin yiiriitilmesinden Genel Sekretere karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahiyma Ortami Kapali Alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ 1ZiHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER




1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e Arastirict ve merakli
Kendini stirekli yenileyen.
Mevzuat takip edebilen, yorum yapabilen
Pratik ¢6zlm Uretebilen
Sorgulayici
Sabirh
Kendine glivenen
Iyi iletisim kurabilen
Hizl, diizenli ve dikkatli
Koordinasyon yetenegine sahip
Onderlik yetenegine sahip
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Karar verici ve problem ¢oziic.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip
Zaman yo6netimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda ¢alisabilen.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Fikret ERTAS
Tarih imza
ceredocedd vunn
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI YAZI ISLERI MUDURU
GOREVi EBYS Sistem Yoneticisi
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICisi REKTOR
YONETICINONETICILER] | O°"e! Sekreter
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Yoneticisi kurumumuzdaki belge ve bilgi alis verisinin
elektronik ortama aktarilmasini ve internet tzerinden bu bilgilerin anlik olarak yonetilmesini saglama,
koordinasyonu yapma ve sistemin kararligini saglamak amaciyla gerekli rutin incelemeleri yaparak
raporlamaktan sorumludur.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Elektronik Belge Y0Onetim Sistemini kullanacak akademik ve idari personellerin sisteme giris
icin gerekli olan kullanici adi ve parola tanimlamalarimin yapilmasi ve bununla ilgili
dogabilecek sorunlarin giderilmesini saglamak.
Elektronik Belge YoOnetim Sistemi Uzerinde genel olarak tanimli is akislarinin kontroliinii
saglamak ve dogabilecek sorunlara miidahale etmek.
Elektronik Belge Yo6netim Sistemi iizerinde rol bazli yetkilendirme islemlerini takipetmek.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi icerisinde Universitemiz birimlerinin  gerekli
yetkilendirme ve tanimlamalarini saglamak.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi icerisinde Universitemiz icin gerekli olabilecekform
tasarimini yapmak ve hazirlanan formu sistem tizerine aktarmak.
Elektronik Belge Yonetim Sisteminin ylklenmis oldugu sunucularda dogabilecek sorunlara
miidahale icin firma personeline gerekli ortami ve izinleri saglamak.
Elektronik Belge Yo6netim Sistemini kullanacak personeller i¢in gerekli tiimyardim
dokiimanlarinin teminini saglamak.
E-imza ile ilgili islemlerde gerekli koordineyi saglamak.
Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

EBYS Sistem Yoneticisi gorevlerinden dolay1 Genel Sekretere karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahiyma Ortami Kapali Alan

b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA [ 1ZiHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yiizIU
« Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Fikret ERTAS
Tarih Imza
S A S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik/Ozel Kalem Sekreterligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF, BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVI Sekreter
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICisi REKTOR
YOl\?ﬁTGiIé; /zg;%ﬁ?gligm Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Genel Sekreterlik Biriminin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e  Genel Sekreterlik Biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu
ayarlama, faks ¢cekme vb.) yapmak.
Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigini saglamak.

e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Sekreteri bilgilendirmek.

o Genel Sekreterlik Birimine gelen faks ve elektronik postalari takip etmek, gelen faks ve elektronik
postalarin kayit altina alinmasin saglamak.
Genel Sekreterlik Birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

e Universitemiz web sayfasinda ilgili boliimlerde gerekli giincellemeleri yapmak.

e Daire Baskanlklar1 ve Basin Halkla iliskiler Miidiirliigiinden her ay diizenli olarak génderilen
mesai cizelgelerini kontrol etmek.

e Yapilan yazigmalarin gizliligini korumak.

o Genel Sekreterlik ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlarihazirlamak.

e Diger birimlerden imzalanmak iizere getirilen yazilar1 Genel Sekretere imzaya sunmak veislak
imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek.

e Diger birimlerden miihiir basilmasi gereken evraklara miihiir basmak.

e Evrak Kayit Birimi tarafindan kayit altina alinan gizli evraklar1 Genel Sekretere sunmak ve bu
evraklari ilgili birimlere teslim etmek.

e Genel Sekreterin organize ettigi toplantilara iliskin hazirlik yapmak ve ilgili kisilere duyuru
yapmak.

e Genel Sekreterin katilacagi toplant1 saatlerini hatirlatmak.

e  Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.

e Genel Sekreterin vermis oldugu direktifleri ilgi kisi veya birimlere iletilmesinisaglamak.

e Genel Sekreterin programini, birimin zaman ve is durumunu (¢aligma-randevu-toplanti) dikkate
alarak hazirlamak ve uygulamak.

o Genel Sekreter odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Genel
Sekreter olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

o  Genel Sekreter ile goriigmeye gelen misafirleri goériisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Genel Sekreterin zamanini iyi kullanmasina yardimei olmak.




e Genel Sekreterin kurum i¢i ve kurum disindan gelen misafirlerinin karsilamak, agirlamakve
ugurlamak.

o  Gerekli gortilmesi halinde, Genel Sekreterin ziyaretcilerini gunliik olarak bir deftere ad, tarihve
saat belirterek not etmek, ayrica telefonlar ayni sekilde kaydetmek.

e Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerinverilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

o Schirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, strekligincel
kalmalarini saglamak.

e Genel Sekreterlik Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e (Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlar1 kontrol etmek, her giin birimden

ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin

kapali tutulmasina dikkat etmek.

Genel Sekreterin kullandig1 makine ve araglarin temizligi, onarim ve bakiminiyaptirmak.

Genel Sekreterin kirtasiye, demirbag vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

Genel Sekreter odasinin temizligi ve bakimu ile ilgilenmek.

Evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacaksekilde

yerine getirmek.

e Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

*  Sekreter yaptigi is ve islemlerden dolay1 Genel Sekreter ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Caliyma Ortami Kapali Alan
b) is Riski Yok
4) GOREy/isiN GEREKTIRDIGI A_(':IRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGIiTIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
» Tletisimi iyi ve giiler yuzli
« Hizl, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.




Bu dokumanda aciklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Unal DEMIRELLI
Tarih imza
U Y S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR
GOREVi Biiro Personeli
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YON?EI’?S;CII‘/IY](S)%I]::}[IFC]I)I%(I;{[II Yazi Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Genel Sekreterlik Biriminin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigini saglamak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Sekreteri bilgilendirmek.
Genel Sekreterlik Birimine gelen faks ve elektronik postalari takip etmek, gelen faks ve elektronik
postalarin kayit altina alinmasini saglamak.
Rektorlik Makami ve Genel Sekreterlik Biriminin kurum igi ve kurum disi1 yazismalarimi
yapmak.
Yapilan yazigsmalarin ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna iligkin
evraklari ilgili dosyaya takmak.
Rektorlik Makami ve Genel Sekreterlik Birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak,
arsivlemek ve muhafaza etmek.
Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) iizerinden Imza Yetkilileri Yonetim
Modiilinde (IYEM) Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter’in vekalet ve gorev
sonlandirma iglemlerini gergeklestirmek.
Universitemiz web sayfasinda ilgili boliimlerde gerekli giincellemeleri yapmak.
Yapilan yazismalarin gizliligini korumak.
Genel Sekreterlik ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlarihazirlamak.
Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.
Genel Sekreterlik Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.
Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlari kontrol etmek, her gun birimden
ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek.
Genel Sekreterlik Biriminin kirtasiye, demirbas vb. biiro hizmetlerinin yapilmasmisaglamak.
Evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.
Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Bilgisayar Isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Yazi Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve

Rektore karsi sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahsma Ortam Kapal1 Alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL GABA [X] HER IKIiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGE_R EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”’na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde ylkselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
* Pozitif bakis ag¢isina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yizIU
« Hizly, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Edanur AKSAKALLI
Tarih imza
S SO S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR
GOREVi Biiro Personeli
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICisSi REKTOR
YON]:E?IGCIIJ/IYI(;)I;II::ITJFCII)I?E?{[IJ Yaz Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Genel Sekreterlik Biriminin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Gincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akigini saglamak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Sekreteri bilgilendirmek.
Genel Sekreterlik Birimine gelen faks ve elektronik postalari takip etmek, gelen faks ve elektronik
postalarin kayit altina alinmasini saglamak.
Rektorlik Makami ve Genel Sekreterlik Biriminin kurum igi ve kurum dis1 yazismalarimi
yapmak.
Yapilan yazigsmalarin ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna iliskin
evraklari ilgili dosyaya takmak.
Rektorlik Makami ve Genel Sekreterlik Birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak,
arsivlemek ve muhafaza etmek.
Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) iizerinden imza Yetkilileri Y&netim
Modiilinde (IYEM) Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter’in vekalet ve gorev
sonlandirma iglemlerini gergeklestirmek.
Universitemiz web sayfasinda ilgili boliimlerde gerekli giincellemeleri yapmak.
Yapilan yazigmalarin gizliligini korumak.
Genel Sekreterlik ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlarihazirlamak.
Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.
Genel Sekreterlik Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlar1 kontrol etmek, her gin birimden
ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi1 ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek.
Genel Sekreterlik Biriminin kirtasiye, demirbas vb. biiro hizmetlerinin yapilmasmisaglamak.
Evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.
Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Bilgisayar Isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Yazi Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve

Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortami Kapali Alan

b) Is Riski Yok




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [X] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITIiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”’na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
* Pozitif bakis acisina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yiizIi
« Hizly, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Elif KAYMAZ
Tarih imza
SRV R
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR
GOREVi Biro Personeli
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
YON?E??CII‘/IY](S)[;I;}[TIFC]I)I?IE(I;([II Yaz Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Genel Sekreterlik Biriminin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigini saglamak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Sekreteri bilgilendirmek.
Genel Sekreterlik Birimine gelen faks ve elektronik postalari takip etmek, gelen faks ve elektronik
postalarin kayit altina alinmasini saglamak.
Rektorlilk Makami ve Genel Sekreterlik Biriminin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarini
yapmak.
Yapilan yazigsmalarin ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna iliskin
evraklari ilgili dosyaya takmak.
Rektorlik Makami ve Genel Sekreterlik Birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak,
arsivlemek ve muhafaza etmek.
Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) iizerinden Imza Yetkilileri Yonetim
Modiilinde (IYEM) Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter’in vekalet ve gorev
sonlandirma iglemlerini gergeklestirmek.
Universitemiz web sayfasinda ilgili boliimlerde gerekli giincellemeleri yapmak.
Yapilan yazismalarin gizliligini korumak.
Genel Sekreterlik ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlari1hazirlamak.
Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.
Genel Sekreterlik Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.
Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlari kontrol etmek, her gun birimden
ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek.
Genel Sekreterlik Biriminin kirtasiye, demirbas vb. biiro hizmetlerinin yapilmasinisaglamak.
Evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.
Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Bilgisayar Isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Yaz Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve

Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortami Kapali Alan

b) is Riski Yok




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [X] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile
Yiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
* Pozitif bakis acisina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yiizIi
» Hizl, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Cihat DUMANDAG
Tarih imza
S Y S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X1 MEMUR [ ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREVI Tahakkuk-Mutemet Gorevlisi
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICisi REKTOR
v ON?E?&II‘}Y]?)II{IIE}I“IFC]I)I%(I;{[II Yazi Isleri Miidiirii, Genel Sekreter
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Genel Sekreterlikte tahakkuk ile ilgili tim konularda gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Akademik ve idari personelin maas, terfi gibi faaliyetlerinin puantaj cetvellerini hazirlar ve
O6denmesinin gergeklestirilmesini saglar.
Personelin yurti¢i ve yurtdis1 gecici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlar.
Kesenek Bilgi Sistemi ile maas verilerini Sosyal Glivenlik Kurumuna bildirir.
Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
Fazla mesai islemlerini yapar.
Personelin diger kurumlarda ¢alistigi hizmet giinlerinin toplanmasi derece vekademelerine
yansitilmasi islemlerini takip eder ve evrakini hazirlar.
Aile yardimi vb. ek 6deme islemlerini yapar.
e Personel ile ilgili ¢esitli verilerin (es, cocuk yardimi, kidem, bireysel emeklilik bilgileri vb.)
girigini yapar.
e Ek ders ve maaslarin aktarilmasi ve hesaplara gecirilmesini saglar.
e Personele yapilacak 6demelerle ilgili banka nezdinde islemleri takip eder.
e Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
o  Tahakkuk-mutemet gérevlisi gorevlerini yerine getirirken Yaz Isleri Miidurt ve Genel
Sekretere kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ 1ZiHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER




Gerekmiyor

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yizIU
» Hizl, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Edanur AKSAKALLI
Tarih imza
S R S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X1 MEMUR [1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR, HIZMETLI
GOREVi Genel Evrak Gorevlisi
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICisi REKTOR

YON?EI’?S;CII‘/IY](S)%I]::}[IFC]I)I%(I;{[II Yazi Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin zamaninda EBYS (Elektronik Belge Y onetim

Sistemi)’ye kaydinin yapilarak yazi igleri miidiiriine sevkinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta vekargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi
teslim alinmasi. Teslim alinan evraklari aciliyet durumuna gore tasnif edilmesi.
Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit
alinmasi,
birim amirine sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.
Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim
edilmesi.
Rektor, Rektdr Yardimcilari, birim amir ve memurlarina gelen kisisel kargolarin teslim
alinmasi ve ilgiliye teslim edilmesi.
Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.
Rektorliik birimleri tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilarin
zarflanarak belirtilen adrese posta yoluyla gonderilmesi.
Akademik ve Idari birimler arasinda evrak akisinin saglanmasi.
Tebligat ve taahhtli evraklar igin posta pulu temini ve bu gonderilerin ivedilikle postaya
verilmesi.
Il i¢i kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsil teslim edilmesi.
Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmast, iadesi yapilan yazigsmalarin ilgilibirime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.
Ust Yénetim Kurulu kararlarinin {iyelere imzaya gétiriilmesi.
Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

Genel Evrak Sorumlusu goérevlerinden dolay1 Genel Sekreter Yardimcilar: ve Genel
Sekretere kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Cahiyma Ortami Kapali Alan
b) is Riski Yok

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA [ 1ZiHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az ilkokul mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTiMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yiizIi
« Hizly, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Kadir GUCU
Tarih Imza
S A S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR
GOREVi Genel Evrak Gorevlisi
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONI;‘;?CIE}Y%%IEE%?&(;? Yaz Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin zamaninda EBY'S (Elektronik Belge Y 6netim

Sistemi)’ye kaydinin yapilarak yazi

isleri miidiiriine sevkinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
o  Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigmalarin zimmetkarsiligi
teslim alinmasi. Teslim alinan evraklari aciliyet durumuna gore tasnif edilmesi.
e Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Y onetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit

alinmasi,
e Dbirim amirine sevk edilmesi

ve takibininyapilmasi.

e Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzal1 evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim

edilmesi.

e Rektor, Rektér Yardimcilari, birim amir ve memurlarina gelen kisisel kargolarin teslim
alinmasi ve ilgiliye teslim edilmesi.

e Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.

o  Rektorliik birimleri tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilarin

zarflanarak belirtilen adrese
e Akademik ve Idari birimler
o Tebligat ve taahhiitli evrakl
verilmesi.

posta yoluyla génderilmesi.
arasinda evrak akiginin saglanmasi.
ar igin posta pulu temini ve bu gonderilerin ivedilikle postaya

e ligi kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsil teslim edilmesi.

e Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazigsmalarin ilgili birime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.

e Ust Yonetim Kurulu kararlarinin iiyelere imzaya gottrilmesi.

e Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

e Genel Evrak Sorumlusu goérevlerinden dolay1 Genel Sekreter Yardimcilar: ve Genel

Sekretere kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm

Kapali Alan

b) is Riski

Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA

[ 1ZiHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az ilkokul mezunu olmak.




2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTiFiKA, DIGER EGIiTiIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yiizIU
« Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Muhammed Nurullah KUTLU

Tarih imza
S R S

ONAYLAYAN

(Genel Sekreter)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR, HIZMETLI
GOREVi Genel Evrak Gorevlisi
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICisi REKTOR

YON]:E?IGCIIJ/IYI(;)%I]::EFCII)LUEGR[IJ Yaz Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin zamaninda EBYS (Elektronik Belge Y onetim

Sistemi)’ye kaydinin yapilarak yazi

isleri miidiiriine sevkinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Kurum i¢i ve Kurum dis1 (p
teslim alinmasi. Teslim alin

osta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmetkarsiligt
an evraklari aciliyet durumuna gore tasnif edilmesi.

e Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit

alinmasi,
e birim amirine sevk edilmesi

ve takibininyapilmasi.

e Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim

edilmesi.

e Rektor, Rektdr Yardimeilari, birim amir ve memurlarina gelen kisisel kargolarin teslim
alinmasi ve ilgiliye teslim edilmesi.

e Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.

o Rektorliik birimleri tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilarin

zarflanarak belirtilen adrese
e Akademik ve idari birimler

e Tebligat ve taahhiitli evrakl
verilmesi.

posta yoluyla génderilmesi.
arasinda evrak akisinin saglanmasi.
ar icin posta pulu temini ve bu gonderilerin ivedilikle postaya

e ligi kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsil teslim edilmesi.

e Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazigsmalarin ilgili birime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.

e Ust Yénetim Kurulu kararlarinin iyelere imzaya gétirilmesi.

e Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

e Genel Evrak Sorumlusu gorevlerinden dolay1 Genel Sekreter Yardimeilar1 ve Genel

Sekretere kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA

[ 1ZiHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az ilkokul mezunu olmak.




2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTiFiKA, DIiGER EGITIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde ylkselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile
Yiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yizIU
» Hizl, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan géorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Umut ZEYREK
Tarih Imza
S R S
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR, HIZMETLI
GOREVi Genel Evrak Gorevlisi
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR

YON]:E?IGCIIJ/IYI(;)I;II::ITJFCII)I?E?{[IJ Yaz Isleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin zamaninda EBY'S (Elektronik Belge Y 6netim

Sistemi)’ye kaydinin yapilarak yazi

isleri miidiiriine sevkinin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Kurum i¢i ve Kurum dis1 (p

osta vekargo) yoluyla gelen tiim yazigmalarin zimmet karsiligt

teslim alinmasi. Teslim alinan evraklari aciliyet durumuna gore tasnif edilmesi.
e Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge YoOnetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit

alinmasi,
e Dbirim amirine sevk edilmesi

ve takibininyapilmasi.

e Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim

edilmesi.

e Rektor, Rektér Yardimcilari, birim amir ve memurlarina gelen kisisel kargolarin teslim
alinmasi ve ilgiliye teslim edilmesi.

e Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.

e Rektorlik birimleri tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilarin

zarflanarak belirtilen adrese
e Akademik ve idari birimler
e Tebligat ve taahhiitli evrakl
verilmesi.

posta yoluyla génderilmesi.
arasinda evrak akisinin saglanmasi.
ar icin posta pulu temini ve bu gonderilerin ivedilikle postaya

e ligi kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsil teslim edilmesi.

e Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmast, iadesi yapilan yazigmalarin ilgilibirime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.

e Ust Yénetim Kurulu kararlarinin {iyelere imzaya gétirtilmesi.

e Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

¢ Genel Evrak Sorumlusu gorevlerinden dolay1 Genel Sekreter Yardimcilar1 ve Genel

Sekretere kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Cahiyma Ortami Kapali Alan
b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA

[ ]1ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az ilkokul mezunu olmak.




2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTiFiKA, DIiGER EGITIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

6) OZEL NiTELIKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
« Tletisimi iyi ve giiler yiizIU
« Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Selman GUVEN

Tarih imza
S R S

ONAYLAYAN

(Genel Sekreter)
Tarih imza




