is ve GorevTanim Formu

Unvan Sekreterya ve Evrak kayit Gorevlisi

Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni/Memur

Birim Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi
YoklugundaVekalet Eden Bilgisayar isletmeni/Memur

ilk DiizeyAmiri insaat isleri Sube Miidiirii / Daire Baskani

Lot il s PN IREIWERIIETARY  Bilgisayar isletmeni/Memur

1. Gerekli Bilgi ve Beceriler

657 sayili1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler,
Resmi Yazigma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar,

1. lisi/Goreviis /Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Kamu kurum ve kuruluslari ile sahislar elinde bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv
malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1
bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmasini saglamak. Gelen ve Giden
evraklar1 diizenli ve sistemli bir sekilde kayit altina almak

isi/Gorevi

I- Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklara desimal dosya nosu ve giris sayist vermek, Daire Baskaninin incelemesine
sunmak. Ilgili kisiye havale edilen evrakin zimmetle dagitimini gerceklestirmek,

2- EBYS iizerinden Daire Bagkanliginin resmi yazismalarini1 yapmak, dokiimantasyonun
kontrolii, evrak kaydi, ilgili yer ve kisilere ulastirllmasi ile takip ve dosyalama
yoOnetimini yapmak.

3- Gereken evraklar1 Daire Baskanina ulagtirmak, onayina/imzasina sunmak.

4- Daire Baskaninin randevularini, toplantilarini, ziyaretlerini ve davetlerini
diizenleyerek gerekli organizasyonu saglamak.

5- Daire Bagkaninin kurumlar/kisiler arasi iletisim siireclerinin yonetimini yapmak ve
sekreterlige gelen telefon aramalarina bakmak, iletmek, yonlendirmek ve bilgi
vermek.

6- Daire calisanlarinin izinlerini yazmak, dosyalamak ve takibini saglamak.

7- Daire Bagkani ve diger iistleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

1- lsin icrasi Icin Kullanilmasi1 Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

SistemAdi Adres Yetki/RolDiizeyi
KallTU portal.itu.edu.tr Gorme Yetkisi
KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr Islem Yetisi
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gorme
Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Goérme
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