Is ve Gérev Tamim Formu

Unvan Evrak Dagitim Gorevlisi
Kadro Unvani Teknisyen Yardimcisi
Birim Dekanlik

Y RBTGRGERVECIGRRGIEE Teknisyen Yardimcist
[k Diizey Amiri Fakiilte Sekreteri
Dogrudan Bagl Alt

Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

Yazili ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime acgiklik

Ketumiyet

Is/Gorev Kisa Tanim (Ozeti)

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitim ve
postalama islemlerinin yapilmasi.

isi/Gorevi

e Her tiirlii belge, evrak ve materyalin EBYS’den takip ederek dagitimini yapmak,

e Rektorlik Makamindan, Fakiilte i¢i/dis1 diger birimlerden/idarelerden alinmasi
gereken belge, evrak ve materyali Dekanliga getirmek,

e ldare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar g¢ergevesinde yerine
getirmek.

e Siireli/ivedi evraklari ilgili birimlere elden ulastirmak

e Gizli/kisiye 6zel yazilari ilgili makama/personele teslim etmek

Isin Icras icin Kullanilmasi Gereken Yazihmlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Ad1 Adres Yetki/Rol Diizeyi
Elektronik Belge Yazilimi Sistemi | papirus.itu.edu.tr
(EBYS)
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