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Birim Adi Genel Sekreterlik
Alt Birim Ad1 Genel Evrak Kayit Biirosu
Gorev Unvani Evrak Kayit Biirosu - Evrak Kayit Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Sube Miidiirii

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Birim Amirinin Belirleyecegi Ilgili Personel
1. Genel Sekreterlik - Genel Evrak Kayit Biirosunun Evrak Kayit
Islemleri
2. Genel Sekreterlik Evrak Kayit Biirosunun Gorev Alanina Giren
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa Tiim Konular.
Tanmm

3. Yaz Isleri
4. Evrak Takip Islemleri
5. Arsivleme ve Dosyalama

1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitmek.

2. Amirlerince verilecek tiim gorevleri yapmak.

3. Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

4. Subeden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak.
5. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde

Temel Gorev ve olmak.
Sorumluluklar: 6. KEP sisteminden Kurum adina gelen evraklarin kayit altina
alinmasi ve takibinin yapilmasi.

7. Universite Rektorliik Faks numarasina gelen, idari Birimlere hitap
olan evraklarin kayit alinmasi ve takibinin yapilmasi.

8. Universiteye ait Kurumsal e-posta adresine gelen evraklarin Evrak
Kayit Biriminde ¢alisan personelin kurumsal e-posta adresine
yonlendirildikten sonra ilgili olan evraklarin kayit alinmasi ve
takibinin yapilmasi.

. Evrak Kayit Bilgi Sistemini Kullanmak.
Yetkileri .
I¢ ve D1s Yazismalar1 Yapmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Temel Teknik Yonetsel
Bilgi Paylasimi ..
Gizlilik csasma | "k Yaklasm - Anglitik
riayet etmek. Arstv Yonetimi Diisiinebilme
Kendi Bagina is Iletisim Becerileri Sorumluluk Alma
Yapma Resmi Yazigmalar Yazisma ve Belge
Yetkinlik Diizeyi Stireglere Dikkat | Eviak ¥onetim Yonetimi
isbirligine Atk istemi Bilgisi Zaman Y 6netimi
Diiriistliik, {s Kurallara Uyma Degerler ve Etik
Ahlak1 ve Problem Cézme Etkili iletisim ve
Giivenilirlik Sézlii iletisim ve Ikna
Ekip/Takim Etki Yaratma Sorumluluk Alma
Calismasi
Strese Dayaniklilik
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlii iletisim
Gicli hafiza
Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme
Hizli uyum saglayabilme
. Hosgoriilii olma
Gorev Icin Gerekli ikna kabiliyeti
Beceri ve Yetenekler Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi
Muhakeme yapabilme
Miizakere edebilme
Ofis programlarimi etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
On parmak klavye-say1 klavyesi hizli kullanimi
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sabirli olma

Sistemli diigiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Y Onetici vasfi

Zaman yonetimi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Iliskisi Tiim Idari ve Akademik Birimler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

TEBLIiG EDEN

Nuretdin MEMUR
Genel Sekreter

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



