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KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor
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Posta islemleri igin gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alind1 belgesi vb.) yeteri miktarda
bulunmasini saglamak,

Universitemize gelen (elden, posta, kargo) evraklarm tasnifini yapmak, taraylp UBYS sistemine
kaydetmek, makama sunulmasi gerekenleri Genel Sekretere arz etmek,

Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzal1 evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim etmek,
KEP iizerinden gelen belgeleri UBYS sistemine aktarmak,

Dagitimi yapilacak evraklar ile ilgili olarak dagitici ile koordineli ¢alismak,

Rektorliige gizlilik dereceli gelen zarflar ve evraklar1 agmadan/islem yapmadan Genel Sekretere
arz etmek,

KEP sistemindeki bakiye miktarini siirekli olarak kontrol etmek ve azalmasi halinde yiiklenmesi
icin Sefine bildirmek,

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini (UETS) siirekli kontrol etmek, gelen evraklart UBYS’ ye
aktarmak, bakiyesini siirekli kontrol etmek, azaldigindan Sefine bildirmek,

Rektorliige gelen ve giden tiim evraklarin ve belgelerin zamaninda kayit, sevk ve zimmet iglemlerini
yiirlitmek,

Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢aligmak gerektiginde mesai arkadaslarina yardimei olmak,
Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek, Sirali amir
silsilesini takip etmek,

Kurumda yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak gizlilik ilkesine riayet etmek, {i¢lincii kisilere bilgi
vermemek,

Mesai saatleri iginde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlar1 kontrol etmek, her giin birimden
ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasina dikkat etmek,

Anmirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.
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