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Gorev:

Memur / Bilgisayar isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Ustii:

Sube Mudurt/Daire Baskani

Vekili:

Memur / Bilgisayar isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Nitelikler:

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Gorevinin gerektirdigi
diizeyde is deneyimine sahip olmak.
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.

ilgili Mevzuat:

1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
2. 2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu

Gorev ve Sorumluluklar:

10.

11.
12.

13.

Kurum ici ve Kurum disi (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi teslim
alinmasi.

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta) lizerinden
gelen evraklari kaydetmek.

Gelen tim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit alinmasi, ilgili
yOneticiye sevk edilmesi ve takibinin yapilmasini saglamak.

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

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgudimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili tst
y6netici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak.

il ici kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsiligr teslim edilmesini saglamak.Birimi ile
ilgili duyurularin yapiimasini saglamak.

Kendisine verilen gorevleri diger personel ile isbirligi icinde ylritmek.

Kurum ic¢i ya da kurum disi yazismalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza sirecini
baslatmak.

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

Birim web sitesinin glincel tutulmasini saglamak ve giincellemeler hakkinda amirlerine bilgi vermek.
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytritmek.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani
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14. Evrak kayit birimi, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
e Universite ve birim kalite hedeflerine ulagilmasi igin tizerine diisen ¢alismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,
e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,
e KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Hazirlayan

(Kontrol Eden)

(Onaylayan) Daire Baskani

Mustafa CEVIREN

Mustafa CEVIREN

Mehmet Kiirsad DEMIRTAS




