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Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Universitenin EBYS iizerinde yapilan resmi yazismalarmin Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun ve sorunsuz kullanilmasini
saglamak.

KEP evraklarini miihiirlemek.

KEP evraklarini géndermek.

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

KEP sisteminden evrak aktarma islemlerini yapmak.

Universitemiz Genel Evrak biirosuna gelen kurum ici ve kurum dis1 evraklar1 6zelliklerine
gore kaydetmek.

Kurum i¢i ve kurum dist EBYS ve KEP iizerinden gelen Genel Evrak Kayit Biriminin 6n
sevkini hazirladig1 evraklarin sevk islemini gerceklestirmek.

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 tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.

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

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

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

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

Birim tarafindan dig kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilari zarflayarak belirtilen
adrese posta yoluyla gonderilmesi.

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

Il i¢i kurumlara yazilan yazilarim ilgili kuruma zimmet karsihig1 teslim edilmesinin saglamast.
Gonderilen posta ve kargolarm takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazigmalarin ilgili birime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.

Gorevi ile ilgili siire¢leri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

- Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Yasal DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

124 sayili Yitksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname




5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
5070 sayili Elektronik imza Kanunu
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik




