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Alt Birim Adi
Gorev Unvani Evrak Kayit ve Yaz Isleri Personeli Gorev Tanimi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Genel Sekreterlik

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Evrak Kayit ve Yazi Isleri Personeli

Resmi evraklarin ve yazismalarin Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige ve Yiiksekogretim Ust
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa Kuruluslar1 ve Yiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Tanim Dosya Planina uygun olarak Elektronik Belge Yonetimi Sisteminde
(EBYS) diizenlenmesini, kayda alinmasini, dagittminin yapilmasini,
zamaninda cevaplanmasi Islemlerinin yiiriitiilmesi.

- Resmi yazilarin konularma gore ayrilarak EBYS {izerinde
Rektor/Rektdr  Yardimcisi/Genel — Sekretere  dagitim  onayina
sunulmasini ve ilgili birimlere havale edilmesini saglar.

-Sisteme kaydi yapilan evrakin fiziki suretine Gelen Evrak Kayit
Kagsesi vurarak tarih say1 ve sevk edildigi birim yazilir.

-Universite Senato ve Yonetim Kurulu toplantilartyla ilgili,
giindemde yer alan konulara iliskin ekli dokiimanlar1 Birimlerden
ister, toplantiya hazirlar.

- Universite Senato ve Y6netim Kurulu toplant1 giindemlerini, alinan
kararlar1 yazar, ilgili kisilere duyurur ve alinan kararlarla ilgili
birimleri sevk eder.

- Universite Senato’su tarafindan karara baglanan Yonetmelik ve
Temel Gorev ve Y onetmelik degisliklerinin Resmi Gazete’de yayimlanmasini ve ilgili
Sorumluluklar: birimlere duyurulmasini saglar, Senato tarafindan uygun goriilen
Yonergelerin miihiirlii 6rneklerinin e-posta yoluyla ilgili birime
ulastirir.

- Universite Senato ve Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerini
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununa uygun olarak takip eder, stiresi
biten fakiilte temsilcisinin yerine gorevlendirme yapilmasi i¢in ilgili
birimle irtibata gecerek bilgi verir, takip eder, web sayfasinda liyelerle
ilgili glincellemelerin yapilmasini saglar.

- Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini
saglamak.

- Giden evraklar1 Giden Evrak Kayit Defterine ve Evrak kayit
Otomasyon Programina kayit etmek, say1r ve kayit numaralarini

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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vermek, gerekli ise Kurum kayit numarasi almak, ilgilisine
uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek.

- Projelere bagl tesvik, 6diil yazilari, bilimsel-kiiltiirel toplant1 ve
duyuru yazilar1 yazmak ve takip etmek.

-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayilt Devlet
Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen yetkileri

Yetkileri -Biitiinlesik Kamu Mali Y&netim Bilisim Sistemi ve KBS uygulamalarini
kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
- 657 sayili Devlet Resmi ‘G()I'e\./'in%l;l' )
Memurlari o Yazisma gerektlrdlgl diizeyde
Kanunu’nun 68’inci Usulleri 1$ o )
Yetkinlik Diizeyi maddesinin (B) Bilgisi deneyimine sahip
bendinde belirtilen olmak
sartlar1 tasimak

- Diizenli ve disiplinli caligma

- Arastirmaci

- Problem Co6zebilen
Goreyv I¢in Gerekli - Analitik Diigiinebilen
Beceri ve Yetenekler - Hosgoriilii ve sabirli olma

- Ustlerle diyalog

- Analiz yapabilme
- Etkin yazili ve sozlii iletisim

-Ilgili Daire Baskanligina Senato ve Y&netimde alinan kararlart {ist
Diger Gorevlerle iliskisi yazi ile iletmek
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- Elektronik Imza Kanunu' nun Uygulanmasina iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
Yasal Dayanaklar - Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
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