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ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekretere Bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Biiro i¢i sevk, idareyi ve koordinasyonu saglamak.

Rektorliige gelen veya giden evraklara elektronik ortamda tarih ve kayit sayis1 verilerek tescil
edilmelerini saglamak,

Evrak otomasyon programinin periyodik bilgi bakiminin yapilmasimi saglamak ve otomasyon
kayitlarinin giinliik olarak yedeklemesini almak ve arsivlemek.

Gelen evraklarin ilgili birimlere zamaninda zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamak,

Universite disia giden evraklarm posta ile génderilmesini, Kampiisiine ait evraklarin da zimmetle
ilgili dagiticilara teslim etmek.

Resmi tebligat, dergi ve ya postalarin ilgililere ulastirilmasi ve yanlis alinan postanin iadesini
saglamak,

Birim evrak kayit memurlari ile is birligi ve esglidiimii saglamak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
giincelligini korumasini saglamak.

Tiim ¢aligmalarin1 goérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, ayn1 prensiple gorev yapmak.

Verilecek benzeri gorevleri ylritmek.

Genel Evrak Sorumlusu gorevlerinden dolay1 Genel Sekretere karsit sorumludur.
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