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Gorevin Bagh Oldugu | Genel Sekreter Yardimcisi
Unvan
Astlari Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Teknisyen Yardimcisi, Hizmetli ve Siirekli

Isci (As¢1 Yamag)

Vekalet/Gorev Devri Bilgisayar Isletmeni

Gérevin Gerektisi
Ni(f[gfi‘,lill; r erexiist e Enaz 4 yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar
Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi YOnetmeliginin
aradigi sartlari tagimak.

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii’niin sorumluluk alanina giren islemleri, Kurumun
amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite
ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal
sliresi igerisinde yerine getirmek.

Gorev Alanmi

e Gelen resmi yazilarin kayit ve sevk islemlerinin koordinasyonunu
saglamak,

o Rektorliik ve Genel Sekreterlik hesaplarina diisen resmi yazilarin kayait,
sevk ve koordinasyonu igslemlerini yiiriitmek,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’nde yasanan sorunlarin
bildirilmesi iglemlerini ytiriitmek,

e Universitemiz Kayith Elektronik Posta (KEP) adresine gelen yazilarin
kayit, sevk ve koordinasyonu islemlerini yiiriitmek,

Temel Gorev ve e Universitemiz Kayith Elektronik Posta (KEP) adresinden diger kurum

Sorumluluklar: ve kuruluglara KEP gonderimi islemlerini gergeklestirmek,

e (Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel ve Ozel ibareli gelen evraklarm
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ne kayit, sevk ve teslim
islemlerini koordine etmek,

e Kamu lhale Kurumu Baskanligi’ndan gelen ihaleye itiraz dosyasinin
sevk ve cevabi yazinin gonderimi islemlerinin koordinasyonunu
saglamak,

e Cumhurbaskanhigi, Bakanliklar, Yiiksekogretim Kurulu, Valilik vb.
kurumlardan gelen bilgi, belge, goriis vb. talep yazilarinin hazirlanmasi
islemlerini yiiriitmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yazi Isleri Sube Miidiirii V. Kalite Birim Sorumlusu Y'S Koordinatorii
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Akademik birimlerden gelen kurum dist yazisma taleplerinin Ust
Yonetim onayina sunularak, gerekli islemlerin tesis edilmesi,

Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam
arsivlerinin tutulmasi islemlerini yiiriitmek,

Rektorlik ve Genel Sekreterlik i¢ ve dis tiim resmi yazigmalarinin
yapilmasi iglemlerini yiiriitmek,

Rektorlik ve Genel Sekreterlige sunulan dilekgelerin kayit ve sevk
islemlerini yliriitmek,

Elektronik Tebligat kayit ve sevk islemlerini yiiriitmek,

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) islemlerini
yiirlitmek,

“Universite  Teskilat  Semasi”nin  Universitemiz  birimlerine
duyurulmasi iglemlerini ytiriitmek,

Universitemiz Rektérliikk birimlerinden gelen evrak ve postalarin
kontrollerinin yapilip, zimmet karsiligi teslim alinmasi islemlerini
yiiriitmek,

Posta islemlerince zimmetle teslim alinan postalarin gonderim
islemlerinin kaydedilmesi islemlerini yiirlitmek,

Gonderilecek evraklarin tiiriine (iadeli taahhiitlii, APS, adi posta, kargo
vb.) gore licretlerinin hesaplanmasi ve PTT Bornova Subesine teslim
edilmesi islemlerini yiiriitmek,

Universitemiz adina posta ile PTT Bornova Subesi’ne gelen evraklarm
teslim alinmasi iglemlerini ytiriitmek,

Posta ile teslim alman evraklarin kaydi yapildiktan sonra, zimmetle
ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi iglemlerini yiiriitmek,
Universitemizin

gensek@mail.ege.edu.tr

yaziisleri@mail.ege.edu.tr

hesaplaria gelen maillerin takibi ve ilgili birime yonlendirme
islemlerini yiiritmek,

CIMER Islemlerini yiiriitmek,

Sayistay Bagkanlig1 tarafindan gonderilen denetim raporlarmin ilgili
birimlere dagitimi, cevabi yazilarin toplanarak Sayistay Bagkanligi’na
iletilmesi islemlerini yliriitmek,

Sayistay Bagkanlig1 tarafindan gonderilen ilamlarin ilgili kisilere teblig
edilmesi, teblig belgelerinin Sayistay Bagkanligi’na iletilmesi
islemlerini yiirtitmek,

Yillik faaliyet raporlarinin hazirlik ve takibinin yapilmasi iglemlerini
yiirtitmek,

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi
islemlerini yiirtitmek,

Universitemiz Yazi Isleri ve Genel Evrak Kayit is ve islemlerinin
takibi ve kontroliiniin saglanmasi iglemlerini yiiriitmek,

KEP sorunlarinin TirkKEP’e bildirimi iglemlerini yiiriitmek,

HAZIRLAYAN
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Rektorliik makamina arz edilecek fiziki ve elektronik evraklarin
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ esaslar1 kapsaminda kontrol edilerek gergeklestirilmesini
saglamak,

Personelin izinlerinin planlanmas1 yapmak,

Resmi yazismalarin Yetki Devri Yonergesi kapsamindaki esaslar
cergevesinde yiiriitiillerek, yazilarin paraflanmasi veya imzalanmasi,
Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger is
ve islemlerini mevzuat gergevesinde yiiriitmek.

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak olan yazilar1 paraflamak,
Universitemizin kalite standartlarina uymak,

Universite Bilgi Sistemini kullanmak,

Ege PBYSS Sistemini kullanmak,

DETSIS sistemini etkin olarak kullanmak,

Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemi (OBYS)’ni kullanmak,
TurkKEP sistemini etkin olarak kullanmak,

CIMER sistemini etkin olarak kullanmak,

Yetkileri Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS)’ni kullanmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak,

Emrindeki personele gorev ve sorumluluklar1 dahilindeki tiim
islemlerinin zamaninda ve eksiksiz yapilarak tamamlanmasini
saglamak, cevaplanmasi1 gereken yazilarin yazigsmasinin yapilmasini
saglayarak, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor talep etme yetkisi,
Universitemiz ~ birimlerindeki ~ yazigmayla ilgili  aksakliklarm
giderilmesi mahiyetinde gerekli diizeltme ve bilgilendirmenin
yapilmast.
Temel Teknik Yonetsel
Kamu Yonetimi / e Mevzuat bilgisi e Bilgi Toplama
Biirokrasi Kiiltiirii e Resmi yazisma ve
Kalite Odaklilik usulleri bilgisi Organizasyon
657 Sayili Devlet * Bilgisayar, e Degisim
Memurlari yazilim _ Y 6netimi
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda kullanabilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yazi Isleri Sube Muduru V. Kalite Birim Sorpmlusu YS Koordinatorii
Ayse TEMELLI Ceren G. DELIKTAS Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN




T.C.

- . . Dokiiman No GT-YiM-001
EGE UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLiK Yayin Tarihi 17.11.2023
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi = 02.01.2024
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, (Yazi Isleri Sube Miidiirii)

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 01
belirtilen  genel e Ofis araclar e Liderlik
niteliklere  sahip kullanabilme o  Yéneticilik
olmak e Kalite Sistemleri niteliklerine sahip

Teknik Bilgisi olmak; sevk ve
idare gereklerini
e Sistemler ve bilmek ve yerine
Fonksiyonlar getirebilmek,
Arasi Biittinsel e Planlama ve
Bakist Organize Etme
Saglayacak o Stratejik
Tecriibe ve Yénetim
Donanimu.
e Zaman
Y Onetimi
e Ozel bilgileri paylasmama,
e Ekip liderligi vasfi,
e Analitik Diisiinme,
e Analiz yapabilme yetisi,
e ikna kabiliyeti,
e Isve Islemler geregi ilgili planlama ve organizasyonu yapabilme,
e Ustlerini temsil kabiliyeti
Girev icin Gerekli e Degisime ve gelisime acik olma,
Beceri ve Yetenekler e Diizgiin diksiyon,
e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
e Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma,
e Empati kurabilme,
e Etkin s6zlii ve yazili iletisim saglama,
e Hizlh diisiinme, karar verme, uyum saglayabilme,
e Hosgoriilii olma,
¢ Koordinasyon yapabilme,
e Hukuki analiz, muhakeme ve miizakere yapabilme yetisi,
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
e Sabirli olma,
e SozIu anlatim becerisi,
e Ustlerle olumlu diyalog kurabilme,
e Ofis programlarini ve gereglerini etkin kullanabilme,
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
e Sorumluluk alabilme,
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Diger Gorevlerle iliskisi

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi ile disiplin amirligi
iliskisi,

Diger sube miidiirleri ve Ust Yonetim ile hiyerarsik iliski,
Gérevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin
diger birimlerinde gorevli personeli; bilgilendirme ve yonlendirme
yapma iliskisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun

5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin ~ Idari  Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y O6netmelik,

Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasmna Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik,

Elektronik Tebligat Yonetmeligi,

Kayitlt Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y o6netmelik,

2019/23 sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi,

Standart Dosya Planma Iliskin 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi,
Elektronik Belge Standartlar1 Hakkinda 2008/16 sayili Basbakanlik
Genelgesi,

2017/21 sayili Bagbakanlik Genelgesi,

Kurumlar Arasi Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri,

Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesi.

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
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TEBLIG EDEN

Birim Amiri

Genel Sekreter Yardimcisi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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