// .‘%Ol

Dokiiman No Bi-GT-004
BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI

EYL, 0(\\

ilk yayin tarihi 14.02.2024

( ) BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI TEKNIKER
. Rev. No / Tarih | 00/-
GOREV TANIMI FORMU
Sayfa sayisi 1/2
Gorev:
Memur / Bilgisayar isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
Ustii:
Sube Miidiirii/Daire Baskani
Vekili:
Memur / Bilgisayar isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
Nitelikler:
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Gorevinin gerektirdigi

diizeyde is deneyimine sahip olmak.

2. Faali

olmak.

iyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

Tlgili Mevzuat:

1. 657

Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Gorev

ve Sorumluluklar:

o ks

o

10.

11.
12.

13.

14.

Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigmalarin zimmet karsiligi teslim
alinmasi.

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Y&netim Sistemi) ve KEP (Kayitli Elektronik Posta) {izerinden
gelen evraklan kaydetmek.

Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit alinmasz, ilgili
yoneticiye sevk edilmesi ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim edilmesi.
Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilari zarflayarak belirtilen adrese
posta yoluyla génderilmesi.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili tist
yOnetici/yoneticilerin onayma/parafina sunmak.

Il i¢i kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamak.Birimi ile
ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Kendisine verilen gorevleri diger personel ile isbirligi i¢inde yiiriitmek.

Kurum i¢i ya da kurum dis1 yazigmalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza siirecini
baslatmak.

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

Birim web sitesinin giincel tutulmasini saglamak ve giincellemeler hakkinda amirlerine bilgi vermek.
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallara uygun olarak yapmak.

Evrak kayit birimi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor

Mustafa CEVIREN Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. Ismail BOZ
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KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin iizerine diisen calismalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarma uygun hareket etmek ve kayitlar eksiksiz tutmak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve
Birim Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

e KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor

Mustafa CEVIREN Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. Ismail BOZ




