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BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BiRiM Yaz Isleri Birimi
IS UNVANI Siirekli Isci

BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig

EMIiR ALACAGI MAKAM | Daire Bagkani, Sube Miidiirii

Bagkanlik tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun

TEMEL GOREVLERI olarak; idarenin yoOnlendirdigi her tirli yazigmalarin

yiirlitiilmesini saglamak ve ilgili faaliyetleri ger¢eklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Daire Baskanin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalart EBYS'de
hazirlamak ve takip etmek,

Personele duyurulmasi gereken yazilar1 imza karsiligi duyurmak,
Yazilan yazilarin, belgelerin postaya verilmesini, elden evrak gonderilmesini saglamak,
Baskanin uygun gorecegi egitim seminerlerine katilmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yaz1 ve belgeleri dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve
denetim mercilerine sunmak,

Yazigmalar "Standart Dosya Plan1" cergevesinde yiirlitmek,
Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢ercevesinde yardimci
olmak,

Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Banka promosyonlart ile ilgili igleri yiiriitmek,
Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek,

Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gdrevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.
Baskanligin yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,

Gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere
gondermek,

I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Bagkanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak,

Baskanlik ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

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

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

1




T.C.
KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI REKTORLUGU
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU

» Siireli yazilari takip etmek,

» Y1l sonunda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

» Hizmetin iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve aksamamasi amaciyla uygulamada karsilasilan
sorunlarin ¢éziimiine yonelik ¢alismalarda bulunmak,

> Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza
etmek,

» Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

» Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

» Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

» Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

» Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

» Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

» Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

» Bagkanin verecegi diger gorevleri yapmak.

] Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Daire
IS CIKTISI Baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:
v" Resmi yazilar, Kanunlar, Y6netmelik ve tamimler
v Yazli ve sozli talimatlar
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
. . Bilgilerin temin edilecegi yerler:
BILGI KAYNAKLARI v' Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Bilgi islem Birimi,
Tahakkuk, Ayniyat, Satin Alma Birimi ve diger birimler
Bilginin sekli:
v’ Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, yiiz yiize
; P f o Daire Baskanliklari, Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Sube
gfglzlilll\\l/[ BIICRFill\l/IIEiEI\lI{DE lt\)/ilrl";dmﬁlrelreri, Ayniyat, Tahakkuk, Satin Alma ve ihtiya¢ duyulan diger
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz ylize
CALISMA ORTAMI Biiro
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00/ 13.00-17.00




