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1- Koordinatérliik Genel Evrak ve Personel Birimi Sorumlulugu. EBYS Sisteminde gelen ve giden evrak

islerine ait uygulamalarin takibini yapmak

2- Birime sistem harici gelen ve giden evraklarin kayit islemleri, ilgili birimlere dagitimi

3- Gunlik ve diger yazilarin takibini yapmak, cevap yazilarini yazmak, gerekli hallerde personele teblig
etmek,

4- Personel 6zlik hizmetleri ile ilgili uygulamalar yazigsmalar

5- Universitemiz Birimlerinden gelen ilgili olurlari yazmak ve takip etmek

6- Birimimiz personelinin yillik ve hastalik izinlerini takip etmek, is ve islemlerini yapmak

Temel Gorev Ve Sorumluluklari 7- Yilsonlari itibariyle arsivienecek evraklari uygun kosullarda argivienmesi ve suresi dolan evraklarin
imha is ve iglemlerini yapmak

8- Universitemiz ve Birimimizce diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak

9- Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi.

10- Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’ndan Universitemiz programlarini kazanarak yerlestiren ve kayit

yaptiran dgrencilerin bilgilerini almak.
11- Kurumdigi yazigmalari hazirlamak.

- EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve benzeri dijital belge sistemlerini etkin kullanabilme,
- Resmi yazigsma kurallarina ve evrak siireglerine hakim olma, diizenli ve dikkatli ¢aligma aliskanligina sahip olma,

. Personel 6zliik isleri, izin islemleri ve arsivleme konularinda deneyim sahibi olmak,
Gorev igin Gerekli Beceri ve -  Sozlii ve yazili iletisim becerileri giiglii, gerektiginde tebligat islemlerini dogru sekilde yiiriitebilmek,

Yetenekler - Kurum i¢i koordinasyona agik, ekip ¢alismasina yatkin ve sorumluluk bilinciyle hareket edebilmek.

- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
- Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) Uygulama Y 6nergeleri

- Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

- Yiiksekogretim Kurumlari idari Personel Norm Kadro ilke ve Standartlar:
- llgili Universitenin I¢ Y6nergeleri, Usul ve Esaslari

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar




