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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite Doner Sermaye Y&netim Kurulu ve
Universite Disiplin Kurulunda goriisiilecek giindem maddelerinin hazirlanmasini saglamak.

- Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite Doner Sermaye Y&netim Kurulu ve
Universite Disiplin Kurulunda goriisiilecek giindem maddelerinin senatdrlere bildirilmesini saglamak.

- Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite Doner Sermaye Yonetim Kurulu ve
Universite Disiplin Kurulunda alinan kararlarin yazilmasini, korunmasini ve saklanmasini saglamak.

- Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite Doner Sermaye Yonetim Kurulu ve
Universite Disiplin Kurulunda kararlarim ilgili birimlerine iletmek.

- Genel Sekreterlikte ytiriitiilen islere iliskin yazigsmalar yiiriitmek.

- Universitenin EBYS iizerinde yapilan resmi yazismalarmin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelige uygun ve sorunsuz kullanilmasini saglamak.

- KEP evraklarinit miihiirlemek.

- KEP evraklarmi gondermek.

- KEP ile gonderilemeyen veya fiziki eki olan evraklarin posta iglemlerini yapmak.

- KEP sisteminden evrak aktarma islemlerini yapmak.

- Universitemiz Genel Evrak biirosuna gelen kurum i¢i ve kurum dis1 evraklari ozelliklerine gore
kaydetmek.

- Kurum i¢i ve kurum dist EBYS ve KEP {izerinden gelen Genel Evrak Kayit Biriminin 6n sevkini
hazirladig1 evraklarin sevk iglemini gergeklestirmek.

- Kaydedilen evraklari Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin havalesine arz etmek.

- Havale edilen evraklar ilgili birimlere zimmetli olarak dagitimimi yapmak.

- Kurum i¢i ve kurum dis1 giden evraklarin dagitimi, postaya verme islemlerini yiiriitmek.

- Birimlere gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini
saglamak.

- Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini
saglamak.

- Amirleri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini
saglamak.

- Kurumi¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi teslim alinmasi.

- Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit alinmasi, ilgili
yoneticiye sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

- Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim edilmesi.

- Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilar1 zarflayarak belirtilen adrese posta
yoluyla gonderilmesi.

- Tebligat ve taahhiitlii evraklar i¢in posta gonderi kartin1 hazirlamasi ve bu gonderilerin postaya verilmesi.

- Ilici kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsilig1 teslim edilmesinin saglamasi.

- Gonderilen posta ve kargolar takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazigsmalarin ilgili birime bildirilmesi
ve teslim edilmesi.

- Kurum i¢i ya da kurum dis1 yazismalan ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza siirecini
baslatmak.

- Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

- Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Ilgili Birim Ilgili Birim
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Gerektiginde kisi veya kurumlarin Bilgi Edinme/Dilekge Hakki Kanunu Kapsaminda Universitemize

elektronik ortamda/yazili gondermis olduklar sikayet, talep, goriis ve oneri gibi bagvurularinin makama sunulmasi

ve yasal

stiresi igerisinde cevaplandirilmasi.

Gerektiginde Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi (CIMER) kanal1 ile Universitemize gelen sikayet, talep

vb. bagvurularin makama sunulmasi ve yasal siiresi i¢erisinde cevaplandirilmasi.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim Kurumlarinmn Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

5070 say1l1 Elektronik imza Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Hazirlayan Onaylayan

Ilgili Birim Ilgili Birim
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