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1. Birimi

Yazi isleri ve Belge Yénetimi Sube Miidiirligu

2. Kadro Unvani

Sube Mudiri

3. Gorev Unvani

Sube Muddra

4. Bagh Bulundugu Unvan

Genel Sekreter

5. Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklari
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. Birimine ait tim verilerin glincel tutulmasini saglamak

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikkmiinde Kararnameler Cumhurbaskanhgi
Karanameleri, Tlzikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim
olmak ve tiim idari isleri ylritmek,

Biriminde gorevli olan idari personel arasinda is bolimini saglamak, gerekli denetim ve
gozetimi yapmak,

Biriminde gorevli idari personelin izinlerini is akis streglerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

Personel arasinda adil isbolim yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini diizenlemek

EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

KEP yoluyla kurumumuza ulasan evraklarin kayit islemleri stirecinin takibini yapmak
KEP yoluyla gonderilmek lizere hazirlanan evraklarin ilgili kurumlara ulasmasini saglamak,
KEP hesabinin bakiye takibini yapmak,

Rektorlik birimlerine kurum disindan gelen evraklarin kayit isleminin takibi ve rektorlik
birimlerince kurum digina génderilen evraklarin takibini yapmak,

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak,

657 sayill Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (b) bendinde belirtilen sartlan
tasimak.
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