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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi Dokiiman Sube
¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Giincelliginden Personeli
Personel Gorev Tanimlar ls’z::(ﬁlllel;
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Memur-Hizmetli
SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZISYON Sef
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZiSYON Memur-Hizmetli
VEKALET EDILEN POZiSYON Sef
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Lise, Onlisans, Lisans, YL Mezunu olmak vb.
POZISYONUN GEREKTIRDIiGI Gorevinin Gerektirdigi Diizeyde Is Deneyimine Sahip Olmak
DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek
NITELIKLER Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi Yazma Yetkinligi vb.

POZiISYONUN GEREKTIRDIiGI Verilen gorev ve sorumluluklar titizlikle yerine getirmek.
YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: Universitemiz birimlerine kurum disindan fiziksel veya KEP olarak gelen
evraklarin kaydedilerek havalesinin yapilmasi.

GOREVLERI:

1- Kurum dig1 6zel ve kamu kurum ve kuruluslar ile yapilan resmi yazismalarin evrak kayit islemlerinin
yapilarak Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisina sistem iizerinden havale edilmesi

2- Universitemize KEP (Kayith Elektronik Posta) olarak gelen evraklarin kaydedilip Genel Sekreterlik Birimine
havale edilmesi.

3- Universitemize UETS (Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi) ile gelen tebligatlarm isleme alinmasi.

4- Universitemiz ile ilgili gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak.

5- Daire Bagkanliklarina gelen ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

YETKILERI:
1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2.Kurum disma gonderilecek yazilar i¢in e-imza ve e-miihiir yetkisini kullanmak,

3.Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

BILGI KAYNAKLARI:
1- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,



2- 2547 Sayili Yiiksekogrenim Kanunu,

3- 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4- 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
5- 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6- 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

8- 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,

9- 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,

10- 6260 Sayil1 2012 Y1ili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

12- Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,
13- Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

EN YAKIN YONETICISi: Sube Miidiirii

SORUMLULUK: Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ilgili kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, amirelerine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad Idari ve Mali isler Daire Baskam



