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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: GENEL SEKRTERLİK (YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ)

	GÖREV ADI
	: Memur

	AMİRİ
	: Nurettin ERTEKİN

	SORUMLULUK ALANI
	: Yazı İşleri Müdürlüğü

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	: Ömer KALMAN-Havva KOLAY

	GÖREV AMACI
	: İş ve İşlemleri Yürütmek

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	· Üniversitemiz Rektörlük Makamına hitaben kurum dışından gelen yazı ve dilekçelerin kaydını yapmak.
· Üniversitemiz Rektörlük Makamına hitaben kurum dışından gelen yazı ve dilekçeleri Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden Yazı İşleri Şube Müdürüne havalesini yapmak.

· Rektörlük, ilgili Rektör Yardımcısı ve Genel Sekreterlik Makamlarının yazışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak.
· Üniversitemiz birimleri ve Üniversite dışından gelen yazıların "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik" hükümlerine uygun olarak hazırlayıp yazmak. 

· Birime gelen bütün kargo ve PTT gönderileri takibi, kontrolünü sağlanması EBYS sistemine aktarılması ve ilgili birime dağıtımını yapmak.

· İşlemleri biten evrakların Saklama Süreli Standart Dosya Planına göre arşivlemek.

· Birimimiz personelinin özlük dosyalarını düzenlemek.

· Personelin izin işlemlerini yürütmek ve izin belgelerini kişi dosyasına koymak. 

· Birimimiz personelinin özlük dosyalarını düzenlemek. 

· KBS sisteminde memur maaşlarını yapmak. 
· UETS sisteminden gelen tebligatları Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden Yazı İşleri Şube Müdürüne havalesini yapmak. 

· MYS sistemindeki iş ve işlemlerini gerçekleştirmek 

· Gerektiğinde ikiz görevlisi olduğu personelin iş ve işlemlerini yürütmek. 

· Birim amirlerinin (Rektör, Rektör Yard. Genel Sekreter ve Yazı İşleri Müd.) vereceği diğer iş ve işlemleri yürütmek. 



	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI: Evin ŞAHİN
	TARİH: 11.12.2023
	İMZA: X

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI: Nurettin ERTEKİN
	TARİH: 11.12.2023
	İMZA: X


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: Evin ŞAHİN
Tarih: 11.12.2023
İmza: X
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