is ve Gorev Tanim Formu

Unvan Genel Evrak Kayit sorumlusu

Kadro Unvani Teknisyen

Birim Turk Musikisi Devlet Konservatuari Mudurligu
Yoklugunda Vekalet Eden Memur

ilk Diizey Amiri Gergeklestirme Gorevlisi

DLer(a b s ERNEETINTRULVETIEIIRY Bilgi islem Daire Baskanhg

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e 657 Sayili Kanun
EBYS

Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Tim Islak imzali Evraklarin standart dosya diizenine gére EBYS(itii Papiriis) sisteminde kayit
altina alinmasi

isi/Gorevi

e Islak imzali Gelen Evraklar EBYS Sistemine kayit yapilmal.

e Gerek birim icinden gerekse birim disindan posta ya da kurye yolu ile gelen evraklar,
Evrak servisi tarafindan zimmet karsiliginda teslim alinmasi

e Evrak kayit kabul kasesi basilarak evrakin gelis tarihi ve Papirlis numarasi yazilmalidir.

e  Evraklar imza Kartonuna konularak Konservatuar Midiriiniin onayina sunulur.

e Konservatuar Miduru tarafindan ilgili yerlere havalesi yapilan evrak, Konservatuar
Sekreteri’'ne gelir.

e Konservatuar Sekreteri tarafindan evrakin gidecegi yer ve yapilacak islemlerle ilgili
havalesi yapilarak evrak kayita sunulur.

e Evrak, havale edilis bicimine gbére dosya numarasi verilerek ilgili yerlere dagitimi
yapihr.

e  Gizli evraklar ilgili memur tarafindan acilmaz, zarfi ile birlikte yoneticiye verilir.

Birim icerisinden yapilan kurumlar arasi yazisma evraki, Konservatuar Sekreterine
gelir.

e Konservatuar Sekreteri tarafindan, giden yazinin resmi yazisma kurallarina uygun olup
olmadigi kontrol edilir. Uygun degilse yeniden yazilmasi saglanir., uygun ise
imzalanmasi icin Konservatuar Muddurligine gonderilir.

e Konservatuar Miudirinin imzasindan c¢ikan vyazi, EBYS (Papirls) sistemine
kaydedilerek postaya hazirlanir.

e Postaya hazirlanan evrak zarfin igerisine konularak kapatilir. Gizliligi olan evraklar gizli
kasesi verilerek zarf kapali olarak gonderilir.

e Zarfin Uzerine, evrakin gidecegi yer yazilarak posta ile gdnderilecek ise postaya,
kuryeye teslim edilecek ise zimmet karsiliginda kuryeye teslim edilir.

e Konservatuar Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

e  Memur Yaptigi islerden dolayi Yiksekokul Sekreteri ve Middre karsi sorumludur.

Isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr

Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr

Ebys www.bidb.edu.tr

Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr




