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SUBE MUDURU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

Birimi

Yazi Isleri ve Arsiv Sube Midiirligii

Kadro Unvani

Sube Midiri

Bagli Bulundugu Unvan

Genel Sekreter

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Biro hizmetlerinin; mevzuat hiikiimlerine ve Universitemiz Stratejik Planina
uygun etkin ve verimli yiiritilmesini saglamak.

Midurliik personelinin, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek.

KLU Rektorlugt ve bagh birimler adina kamu kurum ve kuruluslarindan, gergek
ve tiizel kisilerden gelen evraklarin teslim alinmasini ve kontroliiniin
vapilmasini saglamak.

Kamu kurum ve kuruluglarindan, gergek ve tiizel kisilerden gelen evraklarin
taranarak Elektronik Belge Y6netim Sisteminde (EBYS) kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak.

EBYS’ de evraklarin ilgili birime havalesini yapmak, zimmet islemlerinin
yapilmasini ve ilgili birimlere teslim edilmesini saglamak.

Rektorlik ve bagh birimleri tarafindan hazirlanan kurum disina génderilecek
evraklar igin EBYS’ de “Posta Gonderileri izlenimi” listesinin olusturulmasini,
posta veya elden zimmet yolu ile teslimini koordine etmek.

Rektdrliik ve bagh birimleri tarafindan hazirlanan kurum disina génderilen
takipli postalarin (kargo, itm, ptt kargo. Teblig mazbatali vs.) izlenebilirlik
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Posta yolu ile génderilen evraklarin giderlerinin kargilanabilmesi igin PTT
subesinde avansin yiikletilmesini koordine etmek.

Postadan gelen Resmi Gazetelerin, ilgili birime imza karsiliginda teslim
edilmesini saglamak.

Birim faaliyetlerinin istatistiki kayitlarim tutmak ve Yillik Raporlari hazirlamak.
Bagli oldugu prosedur ile {ist ydnetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak

Gorevin gerektirdigi nitelikler

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yénetmeliginin Sube Miidiirii igin
Ongordiigii sartlari tasimak.

Hazirlayan
Ali Kemal. AHIN

Yirirliik Onayi
} Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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GELEN EVRAK SORUMLUSU Revizyon Tarihi
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Revizyon No

Sayfa

Birimi

Yazi Isleri ve Arsiv Sube MiidiirlGgii

Kadro Unvani

Gelen Evrak Kayit Gorevlisi

Bagli Bulundugu Unvan

Sube MUdiirii

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Biro ici sevk, idareyi ve koordinasyonu saglamak.

KLU Rektdrltigl ve bagl birimler adina kamu kurum ve kuruluslarindan, gercek
ve tlzel kigilerden gelen evraklari teslim almak ve kontroliinii yapmak.

Kamu kurum ve kuruluslarindan, gergek ve tiizel kisilerden gelen evraklari
tarayarak (EBYS) elektronik ortamda tarih ve kayit sayisi verilerek tescil
edilmelerini saglamak,

Evrak otomasyon programinin periyodik bilgi bakiminin yapiimasini saglamak
ve otomasyon kayitlarinin giinlik olarak yedeklemesini almak ve arsiviemek
Gelen evraklarin ilgili birimlere zamaninda zimmet karsiligi teslim edilmesini
saglamak,

Gorevin gerektirdigi nitelikler

Universitelerde Gérevde Yiikselme Yénetmeliginin Sef icin 6ngbrdugii sartlari
tagimak.

Hazirlayan
Ali Kemal SAHIN

em Yiiriirliik Onayi

Prof. Dr. Biilent SENGORUR
ﬁ.
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Dokiiman No YZ. GT-503
ilk Yayin Tarihi 13.03.2019
GIDEN EVRAK SORUMLUSU Revizyon Tarii
Revizyon No
Sayfa 1/1
Birimi Yazi Isleri ve Arsiv Sube Midiirliigii
Kadro Unvani Giden Evrak Kayit Gorevlisi
Bagl Bulundugu Unvan Sube Mudiiri

« Universite disina giden evraklarin posta ile gonderilmesini saglamak, Diger
Kampislere ait evraklari da zimmetle ilgili dagiticilara teslim etmek

» Resmi tebligat, dergi veya postalarin ilgililere ulastiriimasi ve yanlis alman
postanin iadesini saglamak,

» Posta yoluile gdnderilen evraklarin giderlerinin karsilanabilmesi igin posta
lcret 6demeye yiikletilecek avans miktarini tespit etmek ve bildirmek.

e Bagl oldugu proses ile list ydnetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger isleri
ve islemleri yapmak.

Gorev Yetki ve Sorumluluklari

o Universitelerde Gorevde Yiiksel onetmeliginin Sef icin 6ngdrdugii sartlar
Géorevin gerektirdigi nitelikler :Jar;ln‘?‘;il SQeELae me:Yonetmelig Seflicin OngdrdUgl sartlar

Hazirlayan

Ali Ke 'SjUiN

Yirirliik Onayi
Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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SANTRAL SORUMLUSU Aevizyon Tarhi

Revizyon No

Sayfa 174

Birimi

Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidirligii

Kadro Unvani

Santral Gérevlisi

Bagli Bulundugu Unvan

Sube Midiiri

Gdrev Yetki ve Sorumluluklar

* Universite genelinde birimlerden cesitli iletisim yontemleri (Telefon, faks, e-
mail, SMS...) ile gelen talepleri (Bilgilendirme, teknik destek, sikayet...) almak,
cevaplamak veya ilgili bolime iletmek,

® Gorugmeleri duzenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli gériilen gériismeleri,
birimin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore
gorugsmeleri yiriitmek,

® Yoneticinin yazili ve sézli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak,

e Blro makinalarini kullanmak,

® Gorevlerinden dolay Yazi isleri ve Arsiv Hizmetleri Sube Miidiiriine kargi
sorumludur.

* Bagh oldugu prosediir ile st yénetici/ yoneticileri tarafindan verilen diger
igleri ve islemleri yapmak,

Gorevin gerektirdigi nitelikler

® 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari saglamis olmak
En az lise veya dengi bir okuldan mezun olmak,
Duzenli, giivenilir ve dikkatli olmak,

Hizli, tempolu ve disiplinli calismaya yatkin ve is birligine acik olmak,
Toplam kalite anlg#isina\sahip olmak..

Hazirlayan

Ali Kemal $AHIN

stem Yiiriirliik Onayi

Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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