

[image: Açıklama: \\oknfilesrv\kullanici\banu.bayrak\Desktop\İstanbul Okan Üniversitesi-Yeni Logo-Converted-01.png]                         YAZI İŞLERİ MÜDÜR YARDIMCISI GÖREV TANIMI
Bölüm No: 
GT-INK.327



                            
	
Adı-Soyadı:
Pozisyon: Yazı İşleri Müdür Yardımcısı
Bölüm: Yazı İşleri Birimi
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Yazı İşleri Müdürü
                                                                
· İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesinin amaç ve hedefleri doğrultusunda, Genel Sekreterlik bünyesinde Üniversitenin kurum içi-dışı gelen-giden evrak dağıtım faaliyetlerini en etkin şekilde gerçekleştirmek. 

· İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Telefon, Ofis Makineleri, Bilgisayar ve Ofis Programları, Arşiv
	Diğer: 



· SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayımlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, Üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
· Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli yazı işleri hedef ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
· Kurum içinde, EBYS'nin aktif kullanılması ve EBYS’den gelen yazıların, resmi yazışma kurallarına uygunluğunu sağlamaktan sorumludur.
· Elektronik Belge Yönetim Sisteminde (EBYS) yaşanan sorunların bildirilmesi işlemlerini yapar.
· Elektronik Belge Yönetim Sistemine (EBYS) entegre edilmiş form şablonlarının ve akışlarının talepler doğrultusunda düzenlemelerini ve yeniden oluşturulmalarının sağlar.
· Kurum içi-dışı gelen-giden evrak dağıtım faaliyetlerini en etkin şekilde gerçekleştirir.
· E-imza işlemlerinin takibini sağlar.
· Rektörlük adına gelen tüm evrakların havalesinin yapılması için EBYS’ ye yüklenmesini ve takibini sağlar.
· Üniversiteye gelen evrakların tekide düşmemesi için günlü evrakların takibinin yapılmasını sağlar.
· Üniversiteye gelen KEP ve UETS iletilerinin, EBYS’den kayıt altına alınmasını sağlar. 
· KEP ve UETS bakiye ve alan kontrollerinin ve güncel takiplerinin yapılmasını sağlar.
· Kurum içinde, EBYS'nin aktif kullanılması ve EBYS’den gelen yazıların, resmi yazışma kurallarına uygunluğunu sağlar.
· Kurye, kargo yolu ile gönderilecek olan çıkan evrakların zarflanarak, posta zimmetiyle gönderilmesini gerçekleştirir. 
· EBYS üzerinden oluşturulan yazılar, diğer kurumlara posta yolu ile veya KEP ile gönderimini sağlar.
· Evrakın orijinalini, YÖK standart dosya planına göre arşivler. 
· Arşiv dolaplarının güncel ve düzenli tutulmasını sağlar.
· Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar. 
· Raporlama yapar. 
· Yazı İşleri Müdürü ve Birimin bağlı olduğu Genel Sekreter Yardımcısı’na istenildiğinde rapor verir.
· İletişim toplantılarına katılır.
· Birim birim içi ve görevlendirildiği toplantılara katılır. 
· Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.






IV. YETKİ 
Yaptığı işler çerçevesinde yetkilidir. 
V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lise
	Lisans/Ön Lisans


VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 5 yıl benzer pozisyonda tecrübesi olan
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaş Memnuniyeti Odaklı bakış açısına sahip
	5 yıl ve üzeri

İyi derecede MS Office bilgisi



VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili resmi kurumlarla, müşterilerle, çalışanlarla olan ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Kurye, Kargo Şirketleri, 3. Şahıslar

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Yerleşkesinde (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüsü)
Çalışma Ortamı: Ofis /Ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (Sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)

	Çalışanın Adı-Soyadı
İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı
İmzası
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