MANIVE ¢
o 0
o %,

£
Z
2

. Genel Sekreterlik ~ YAZI ISLERI SUBE MUDURLUGU GOREV  YayinTarihi | 01.06.2023
“Diizenin Giivencesi, Kurumun Hafizas1 ” TANIM FORMU Revizyon Tarihi

Dokiiman No OKU.KK.FR.0009

Revizyon No 00

Birim Rektorliik
Alt Birim Genel Sekreterlik / Yazi isleri Sube Midiirliigii
Gorev Adi/Unvan1 Sef

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel

Gerektiginde Devir

Birakacagi Gorevler ve/veya -

Personel
Yazi isleri Sube Mudurliigiu Sefi olarak, tGniversitenin resmi yazisma
slreclerinin, belge ve evrak yonetim sistemlerinin ilgili mevzuat,
Gorev Amaci1 yonetmelik ve usullere uygun sekilde yirutilmesini saglamak; ic ve
dis yazismalarin dizenli, glivenli ve zamaninda gergeklestiriimesini
koordine etmek; evrak kayit ve sevk islemlerinin etkinligini artirmak.

Temel is ve Sorumluluklar

Genel Sekreterin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1t EBYS’de hazirlamak ve takip
etmek,

Rektorlilk Makami ve Genel Sekreterlik Birimine fiziki ve elektronik ortamda (Kayith Elektronik
Posta (KEP) ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) ile) gelen evraklarin EBYS {izerinde
evrak kayit islemini yerine getirmek, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin havalesi i¢in
sevk etmek,

Evrak birimine gelen gizlilik dereceli evrakin/belgelerin, usuliine uygun olarak ilgililere siiratle
ulastirilmasini ve ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesinin engellenerek usuliine uygun bi¢imde siiratle
iletilmesini saglamak,

o Kayith Elektronik Posta (KEP) ile kurum digina yazilan evraklarin evrak gonderim iglemini yerine
getirmek
e Elektronik imza Yetkisi bulunan Akademik ve Idari Personelin Elektronik imza alim ve yenileme
islemini yerine getirmek
e Elektronik Miihiir alim ve yenileme islemini yerine getirmek.
e Zaman Damgasi ile ilgili islemleri yerine getirmek
e Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Yetkileri
e Kayith Elektronik Posta (KEP) Ana islem Yetkilisi
e Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) Ana islem Yetkilisi
e Elektronik imza Sorumlusu
e Elektronik imza Rapor Yetkilisi
e EBYS Sistem Yoneticisi
e Kurum Disi Gelen Evrak Kayit Yetkilisi
e  Kurum igi ve Kurum Disi Resmi Yazismalar
e Elektronik Mihiir Sorumlusu
e Zaman Damgasi Sorumlusu
o Gercgeklestirme Gorevlisi
Bilgi
e 657 Sayili Devlet memurlari Kanunu ve ilgili Mevzuatlar
e Resmiyazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Kurumsal Yazisma Usul ve Esaslari
e 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
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e 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
e Elektronik imza Kanunu (5070 Sayil)

e Bilgi Glivenligi ve Gizlilik Protokolleri

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Beceri ve Yetenekler
e Analitik dislinme ve problem ¢6zme yetenegi

e  Uyum ve Esneklik

o  Gizlilik ve Glvenilirlik

o Dikkat ve Titizlik

e Sorumluluk Bilinci

e Dosya ve Evrak Takip Yetenegi
e Takim Calismasi

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayan
29.07.2025 29.07.2025 29.07.2025
Kayhan BiRLIK Zekeriye DINGIL Fatih Mehmet GIZLICE
Bilgisayar Isletmeni Yazi Isleri Sube Miidiirii Genel Sekreter Yardimcisi

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada

belirtilen kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

29.07.2025
Melike ERDEM
Sef
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