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Gorevin Tanimi

ligili Mevzuat cergevesinde, Konya Teknik Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendiriimesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« Universitemize gelen evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere géndermek,

« Evraklarin Kayith Elektronik Posta (KEP) sistemiyle gelen evrakin alinmasini saglamak ve kaydetmek,

« Universitemizden giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere géndermek, ic ve dis posta islemlerinin diizenli olarak
yuritilmesini saglamak,

« Evraklarin Kayith Elektronik Posta (KEP) sistemiyle génderimini saglamak,

+ Universite Yénetim Kurulu ve Senato toplantilari éncesi giindemlerini hazirlamak, Universite Yénetim Kurulu ve Senato Kararlarini
yazmak ve ilgili birimlere gébndermek,

* Fakilte, Yuksekokul, Enstitli, Meslek Yiiksekokullari ve ilgili daire baskanliklari diginda kalan, kurum disi yazismalari yapmak,

+ Universite personeli arasinda yazisma koordinasyonu saglamak, mevzuatta verilen gérev ve yazismalari zamaninda eksiksiz olarak
yapmak,

* Yazigmalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazmak,

+ Universitemiz birimlerinin yazisma ve kurum kimlik kodlarinin verilmesi islemlerini yapmak,

« « Universite birimleri arasinda resmi yazismalarda uyulacak kurallara ait uygulamalar hakkinda koordinasyonunu saglamak,

+ Birimin arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yapmak,

* 4207 Sayih Kanun Hukumleriyle ilgili yazigsmalari yapmak,

» Degisiklik olmasi halinde akademik birimlerde imzaya yetkili personelin tatbiki imzalarini Valilige bildirmek,

+ KAYSIS iglemleri, KAYSIS sisteminde kurumumuz birimlerinin tanimlanmasi ve DETSIS kodunun alinmasini saglamak,

+ Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) ile ilgili evrak ve bakiye islemlerini takip ederek 6demesini yapmak,

« “Standart Dosyalama Plani”’na uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak,

» Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayriimamak,

* Calisma ortaminda is saghgi ve givenlidi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

+ Ust makamlarin verecegi benzeri gérevlerini yerine getirmek,

Gérevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2.En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3.Yazi igleri iglemleri ile ilgili mevzuatlari bilmek.

4.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde gtincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

25/12/2023

Kerem DEMIROLMEZ Abdullah KAYA
Bilgisayar isletmeni Sube Mudur V.
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