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BİRİMİ

GÖREV ADI

Yetkili Amirin vereceği diğer görevleri yapmak

Üniversitemiz adına kurum dışına gidecek (KEP, Kargo, Posta vs) evrakların mevzuata uygun şekilde gönderilmesini sağlamak

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Üniversitemize ait eski matbu arşiv belgelerinin dijital dönüşümünü sağlamak

Gizlilik dereceli evrakların ilgili mevzuat uyarınca EBYS sistemine kayıt edilmesi ve Matbu olanların ilgili birime zimmetle teslimi

Üniversitemizde yeni kurulan birimlerin EBYS sistemine kayıt edilmesi

Üniversitemizin birimlerine ait kurul, komisyon, koordinatörlüklerin EBYS sisteminde üyelerinin ve personellerinin güncel durumda olmasını 

sağlamak

Taşınır Mal Yönetmeliği

Amasya Üniversitesi Eletronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi

Devlet Arşiv Hizmetleri hakkında kanun

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

 Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği

İmza :

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. …./…./202…

Unvanı                   

Adı Soyadı :

Unvanı                   

Adı Soyadı :

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Yasal Dayanak

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, 

uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

 GÖREV ALANI

Gelen Evrak/Giden Evrak/EBYS Sistem Yöneticiliği/Dijital Arşiv Birimi 

Belge Yönetimi (Genel Evrak Bürosu)

Genel Sekreterlik/Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Müdürlüğü

Elektronik Belge Yönetim Sistemi Yöneticiliği

Arşiv Hizmetleri (Dijital Arşiv)

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                                            Belge 

Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Müdürlüğü Gelen / Giden Evrak EBYS 

Sistem Yöneticiliği / Dijital Arşiv  Birimi Görev Tanımı

Üniversitemiz personellerinin EBYS sistemindeki birim ve unvan değişikliklerinin güncellenmesi

Üniversitemize yeni gelen personellerin EBYS sistemine kayıt edilmesi (yeni kullanıcı kaydı oluşturulması)

Etik Kurallara uygun davranışlarda bulunmak

Görev ve  sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak,  sonuca ulaşmaya engel 

olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Diğer çalışanlarla işbirliği yapmak

Çalışmaları uyum ve işbirliği içerisinde gerçekleştirmek

Yapacağı iş ve işlemleri,şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine 

getirmek

Hizmet için gerekli araç ve gerecin korunmasını sağlamak

Görevlerin ilgili mevzuat ve Makamın emirleri doğrultusunda zamanında ve eksiksiz olarak yürütülmesin sağlamak

Üniversitemiz adına kurum dışından gelen (KEP, Kargo, Posta vs) evrakları EBYS sistemine yüklemek 


