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Birimi Genel Sekreterlik / Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Unvan/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Nihat UYKU
Bagh Oldugu Y 0netici Sube Miiduru - Genel Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Engin OSKAY

Gorevin/Isin Kisa Tammu

Genel Sekreterlik Makaminin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi cercevesinde, hizmetlerin mevzuatauygun olarak yurutilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universitemiz Rektorliigiine Posta yoluyla, elden, e-posta ve PTT Kep sistemiyle gelen evrak ve
dilekgelerini Elektronik Belge Yo6netim Sistemi yoluyla kayit etmek,

2. Kayt edilen ve kurum amirince goriilen evraklarin, ilgili i¢ birimlere gerek EBYS sistemi tizerinden, gerekse
fiziki olarak sevkini saglamak,

3. Universitemiz Rektorliigii birimlerinden giden evraklarin ve posta goénderilerinin listelenerek PTT

Subelerine ulastirilmasini saglamak;

PTT gonderilerinde kullanilacak resmi pul tedariklerinin takibi;

PTT UETS (Elektronik Tebligat) evraklarinin EBYS sistemine kaydedilmesi,

PTT UETS (Elektronik Tebligat) Universitemizce gonderilerinin takibi ve posta islemlerinin tamamlanmast,
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Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcis1 ve Yazi Isleri Sube Miidiiriine kars: sorumlu olmak ve onlar

tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

TEBELLUG ONAY
EDEN
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahh(t
ederim.
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