Is ve Gorev Tamim Formu

Unvan Yaz Isleri Gorevlisi

Kadro Unvani Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur
Birim Dekanlik

Yoklugunda Vekalet Eden  [\Eulily

[k Diizey Amiri Fakiilte Sekreteri

Dogrudan Bagl Alt

Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

Ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

Yazili ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime agiklik

Ketumiyet

Is/Gorev Kisa Tanim (Ozeti)

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve
yazigma islemlerinin yapilmasi.

isi/Gorevi

e Havale edilen yazilar1 EBYS’de hazirlamak ve takip etmek

e EBYSiizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya
verilmesini saglamak,

e Gelen evraklart EBYS sistemine kaydetmek

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi1 ve belgeleri EBYS’de dosyalamak, istenildiginde birim
amirleri ve denetim mercilerine sunmak,

e Yazigsmalar “Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde yliriitmek,

e Gorev alam ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde
yapilan degisiklikleri izlemek,

e Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar cercevesinde
yardime1 olmak,

e Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

e Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak goérev

yapmak,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakdlte Sekreteri Genel Sekreteri
Surim : 1.0 | Tarih : 22.09.2017 Dokuman Kodu: FAK-GT-02 | Sayfa: 1/2
Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi miilkiyetindedir. Istanbul istanbul Teknik Universitesi
Teknik Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve Kalite Koordinatdrligi
Ugiincu sahislara agiklanamaz. Ayazaga Kampiisii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr




o Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar gercevesinde yerine
getirmek.

e Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,

e Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek
ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

e Gereksiz yazisma yapilmasini dnlemek

isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr
Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS) papirus.itu.edu.tr
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