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SORUMLULUKLAR Revizyon Tarihi

Revizyon No

Gorev Adi (Unvan Adi) Hizmetli Birimi Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreter Alt Birim -

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Kurum i¢i ve kurum dis1 (posta ve kargo yoluyla gelen) tlim yazigmalarin teslim alinmasi.

2. Gelen tiim evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) aktarilarak kaydedilmesi, Birim
Yoneticisine sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

3. Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzal1 evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim edilmesi.

4. Kayitli Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklarin kayda alinip Birim Y0neticisine sevk edilmesi.

5. D1s kurumlara yazilan yazilarin Kayith Elektronik Posta (KEP) ile hedef birimine gonderilmesi.

6. Rektorliik birimleri tarafindan Evrak Kayit’a teslim edilen posta ve kargo yoluyla gidecek zarflarin gerekli is ve
islemleri yapildiktan sonra posta ve kargo yetkilisine zimmetle teslim edilmesi.

7. Tebligat ve taahhiitlii evraklar i¢in posta gonderi kartinin hazirlamasi ve bu génderilerin postaya verilmesi.

8. Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazigmalarin ilgili birime bildirilmesi ve
teslim edilmesi.

9. Genel Sekreterlik ile ilgili gerekli goriilen evraklarin kampiis icerisinde dolagimini yapmak.

10. {lgili kanun, yonetmelik ve yonerge mevzuatlarmi takip etmek, uygulamak,

11. Birim iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

IBu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. (../../2025)
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