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A- FAALIYET KONULARI

Genel Sekreterlige bagli olarak Universitenin idari birimleri ile Rektérliik biinyesindeki diger
birimlerinden gelen her tirli yazilarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lzerinden
dagitilmasini, kodlanmasini saglamak, Rektorlik birimlerinin haberlesmesini temin etmek,
gelen ve giden evraklarin dagitimini EBYS Gzerinden yapmak.

Birimlerden, sahislardan ve kurum disindan Rektorlige gelen evraklarin akisinin, her tirli
dilekgenin ve glinliik havalelerin aksamamasi, kayitlarin EBYS sistemine yapilip ilgili birim ve
kuruluslara zamaninda gonderilmesini saglamak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.

B- GOREVLERI

1- Kurumun evrak akis islemlerini yuritmek: Kuruma disardan gelen evraklarin EBYS
uzerinden ilk kaydini yapmak, Genel Sekreter ve Rektorlik Makaminca ilgili birimlere
havalesini saglamak,evrakin ilgili birimlere zimmetle teslimini yerine getirmek,
2-Rektorligimiz adina ilgili birimlerce EBYS Uzerinden degisik kurum veya kisilerle yapilan
yazismalarin postaya verilmek Gzere zimmetle birime teslim edilmesinden sonra s6z konusu
evraklarin posta,kargo ve zimmet islemlerinin yapilmasini saglamak,

3-Genel Sekreterin talimati ile Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurullarinda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

4-Universite Senatosu ile Universite Yoénetim Kurulunun kararlarini Universiteye bagli
birimlere iletmek,

5-Genel Sekreterin talimati ile Rektorlik ve Genel Sekreterligin yazismalarini yiriitmek,

6- Genel Sekreterlik Harcama Birimi'ne ait stratejik plan, yillik birim faaliyet raporu,
perfomans programini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’'na gondermek,
7-Genel Sekreterlik Biriminde gorevli personelin izinlerini takip etmek, hastalik onaylarini
ctkarmak, Personel Daire Baskanligi'na ve idari ve Mali isler Daire Baskanhgi Tahakkuk
Birimine bildirimlerini yapmak.

8- Yil sonunda birimin o yila ait islem, yazisma ve evraklari tasnif edip dosyalayarak birim
arsivine kaldirmak.




