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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: GENEL SEKRETERLİK (YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ)

	GÖREV ADI
	: BİLGİSAYAR İŞLETMENİ

	AMİRİ
	: NURETTİN ERTEKİN

	SORUMLULUK ALANI
	: YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	: EVİN ŞAHİN-HAVVA KOLAY

	GÖREV AMACI
	: İŞ VE İŞLEMLERİN YÜRÜTÜLMESİ

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	· Üniversitemiz Rektörlük Makamına yazılmış ve iletilmiş evrakların kayıt işlemlerini yürüterek Elektronik Belge Yönetim, Sistemi üzerinden Yazı İşleri Şube Müdürüne havalesini yapmak.
· Rektörlük idari birimlerine Rektör Yardımcıları tarafından havale edilen evrakların zimmet yoluyla teslimini sağlamak. 
· Üniversitemiz Rektörlük Makamına yazılmış ve iletilmiş evrakların arşiv işlerini yürütmek
· Birim Personeli dosyalarını düzenlemek 
· Üniversite Senatosu, Üniversite Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantı duyurularının yapılması, toplantı gündem maddelerinin taslaklarının hazırlanması, alınan kararların yazılması, arşivlenmesi ve ilgili birimlere dağıtılmasını sağlamak 
· İşlemleri biten evrakların Saklama Süreli Standart Dosya Planına göre arşivlemek, 
· KEP ile gelen kurum dışı yazıları Yazı İşleri Müdürlüğüne sevk etmek.
· KEP ile kurum dışına gönderilecek evrakların gönderilmesini sağlamak, takibini yapmak.
· Genel Sekreterlik yazışmalarının sağlıklı şekilde yürütülmesini sağlamak.
· Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcıları ve Birim amirinin vereceği diğer iş ve işlemleri yürütmek.
· Gerektiğinde ikiz görevlisi olduğu personelin iş ve işlemlerini yürütmek.
· Yazı İşleri Müdürünün izinli olduğu zamanlarda yerine vekâlet etmek

	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI: ÖMER KALMAN
	TARİH: 11.12.2023
	İMZA: X

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI: NURETTİN ERTEKİN
	TARİH: 11.12.2023
	İMZA: X


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Ad Soyadı: ÖMER KALMAN

Tarih:11.12.2023
İmza: X
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