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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Genel Sekreterlikte yiiriitiilen islere iliskin yazismalari yliriitmek.

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

- KEP miihiir sertifikasinin kullanim siiresinin takibini yapmak.

- KEP evraklarini mthiirlemek.

- KEP evraklarini gondermek.

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

- KEP sisteminden evrak aktarma islemlerini yapmak.

- PTT Kargo Pul Alimi islemlerini yapmak ve birimlere zimmet karsiliinda dagitimini saglamak.

- Universitemiz Genel Evrak biirosuna gelen kurum ici ve kurum disi evraklar 6zelliklerine gére
kaydetmek.

- Kaydedilen evraklar1 Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin havalesine arz etmek.

- Havale edilen evraklari ilgili birimlere zimmetli olarak dagitimini yapmak.

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

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

- Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi icin
dagitimini saglamak.

- Kurum ici 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 yazilar1 zarflayarak belirtilen
adrese posta yoluyla gonderilmesi.

- Tebligat ve taahhiitlii evraklar icin posta gonderi kartini hazirlamasi ve bu gonderilerin postaya
verilmesi.

- Ilici evrak dagitimi icin arac talebinde bulunmak ve il ici kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma
zimmet karsilig1 teslim edilmesinin saglamas.

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

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

- Genel Sekreterlik ve birimlerinde gorevli biiro ve temizlik personelin izin, rapor, puantaj ve
yazismalarinin takibini yapmak.

- Genel Sekreterlik kadrosunda bulunan tiim idari ve akademik personelin goreve baslama, gérevden
ayrilma, SGK, HITAP, terfi, izin ve rapor islemlerini yapmak.

- Genel Sekreterlik kadrosunda bulunan tiim idari ve akademik personel ile I¢ Denetcilerin maas
islemleri yapmak ve aylik kesenek bildirimlerini SGK sistemi izerinden géndermek.

- MOSIP (Mali Otomasyon Sistemi Projesi) Ek Karsilik ve Faturali Alacaklar Odemesi ile Teminat
Mektubu 6demelerini yapmak.

- Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.

- Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
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Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

e 5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

e 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu

o Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik
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