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Ust Yoneticisi | Sef/Genel Sekreter Yardimeisi/Genel Sekreter

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Universite Senatosu, Universite Yoénetim Kurulu, Universite Déner Sermaye Yonetim Kurulu ve
Universite Disiplin Kurulunda gériisiilecek giindem maddelerinin hazirlanmasini saglamak.

- Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite Doner Sermaye Yonetim Kurulu ve
Universite Disiplin Kurulunda gériisiilecek giindem maddelerinin senatérlere bildirilmesini saglamak.

- Universite Senatosu, Universite Yoénetim Kurulu, Universite Déner 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 kararlarini ilgili birimlerine iletmek.

- Genel Sekreterlikte yiirtitiilen islere iliskin yazigmalar1 yiiriitmek.

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

- KEP evraklarini mihiirlemek.

- KEP evraklarini gondermek.

- KEP ile gdnderilemeyen veya fiziki eki olan evraklarin posta islemlerini yapmak.

- KEP sisteminden evrak aktarma islemlerini yapmak.

- Universitemiz Genel Evrak biirosuna gelen kurum i¢i ve kurum dig1 evraklan o6zelliklerine gére
kaydetmek.

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

- Havale edilen evraklari ilgili birimlere zimmetli olarak dagitimini yapmak.

- Kurum i¢i ve kurum disi giden evraklarin dagitimi, postaya verme islemlerini ytiriitmek.

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

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

- Kurum ic¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsilig1 teslim
alinmasi.

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

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

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

- Iligi kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsihg teslim edilmesinin saglamas.

- Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazismalarin ilgili birime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.

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

- Gerektiginde kisi veya kurumlarin Bilgi Edinme/Dilek¢ce Hakki Kanunu Kapsaminda Universitemize
elektronik ortamda/yazili gobndermis olduklar sikayet, talep, goriis ve 6neri gibi basvurularinin makama
sunulmasi ve yasal siiresi icerisinde cevaplandirilmasi.

- Gerektiginde Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi (CIMER) kanal ile Universitemize gelen sikayet,
talep vb. bagvurularin makama sunulmasi ve yasal siiresi icerisinde cevaplandirilmasi.

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

Hazirlayan Onaylayan

Ilgili Birim Ilgili Birim
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- Baglh bulundugu y6netici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarimn Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararname

e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

e 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu

o Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

Hazirlayan Onaylayan

Ilgili Birim Ilgili Birim
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