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“Aydinlk Yarinlara”

IS TANIMI

Adi Soyadi Cihan TELLI

Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Genel Sekreterlik

En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

Genel Evrak isleri

Rektorliige Kayitli Elektronik Posta (KEP), Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini (UETS), posta,
kargo, e-posta, faks veya elden gelen tiim resmi nitelikteki evraklarin Elektronik Belge Yonetim
Sistemine (EBYS) kaydin1 yapmak,

Elektronik imzal1 olarak gelen belgelerin kaydini yapmadan 6nce mutlaka dogrulamasini yapmak,
Gizlilik dereceli veya kapali sekilde gelen zarflar1 herhangi bir islem yapmadan/agmadan Genel
Sekreter Yardimcisina teslim etmek,

Kurum disina KEP iizerinden veya posta ile elden gidecek tiim evraklarin, ilgili Yonergeye uygun
olmast halinde gonderimini yapmak,

Dagitim1 yapilacak evraklar ile ilgili olarak dagitici personel ile koordineli galismak,

KEP bakiye miktarin1 siirekli olarak kontrol etmek ve azalmasi halinde yiiklenmesi i¢in Sube
Miidiiriine bildirmek,

Posta islemleri icin gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alindi belgesi vb.) yeteri miktarda
bulunmasini saglamak.

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklar1 Bilgi islem Daire Baskanligina bildirmek,

Ortak Hiikiimler

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu personelle
iletisimde olmak,

Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglamak ve gerektiginde mesai
arkadaglarina yardime1 olmak,

Tiim Is ve Islemleri yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

Bilgilendirme, bagvuru veya sikayetlerinde sirali amir silsilesini takip etmek,

Kurumda yiiriitillen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tgiincii kisilere
bilgi vermemek,

Mesai saatleri iginde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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