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Dokiiman No KBU-FRM-0211

Yayin Tarihi 22.06.2022

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Genel Sekreterlik / Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Unvam/Ad-Soyad Yazi Isleri Sube Muidirii izzet KALAYCI

Bagh Oldugu Y06netici Genel Sekreter Yardimeisi-Genel Sekreter

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Sb.Md. Hiiseyin GURDAL - Sb.Md. Kiibra AKSU YUCEL

Gorevin/Isin Kisa Tanmim

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

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Senato ve Yonetim Kurulu giindemlerinin belirlenmesi ile ilgili is ve islemleri yiriutmek.

Senato ve Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, ilgili birimlere Elektronik Belge Ydnetim Sistemi
(EBYS) tlizerinden iletilmesi ve saklanmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Senatoda kabul edilen mevzuatlarin ilgili birimlere ulastiriimasi ve Universite web sayfasinda yaymlanmasi
siirecine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

Universitenin, kurum ici ve kurum dis1 yazismalarmn yapilmasini saglamak.

Rektor ve Genel Sekreterin diger birimler ile gerceklestirecegi toplantilar1 diizenlemek ve gerekli
koordinasyonu saglamak.

Tim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile periyodik yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

Karabik Valiligi Agik Kapi, Cumhurbaskanlig iletisim Merkezine (CIMER), Rektérliik fletisim Merkezine
(RIMER) yapilan basvurular1 kaydetmek ilgili birimlere iletmek, takibini yapmak ve yasal siiresinde
cevaplandirilmasini saglamak,

Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) ile ilgili tiim is ve islemleri yiriitmek,

Birim web sayfasinin giincel olmasini saglamak.

Ulusal ve uluslararasi protokol, sézlesme metni vb. hazirlanmasi, incelenmesi ve arsivlenmesini saglamak.
Genel Sekreterlik Makaminin tim programlarmin takibi ve sekreterlik islerinin yuruttlmesini saglamak.
Universitemiz Rektérliigiine gelen evrak ve dilekgelerin Elektronik Belge Yonetim Sistemi yoluyla
kaydedilmesi ve giden evraklarin posta gonderi islemlerine iligkin siireci yiirtitmek.

Cumhurbaskanligmin 2018/8 sayili Genelgesi kapsaminda Universitemizde yiiriitiilen satis, kira, takas,
irtifak, tahsis, devir ve benzeri her tiirlii tasarrufa yonelik islemlere iliskin alinan kararlar1 Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligina dénemler halinde (Ocak-Nisan-Temmuz-Ekim) bildirmek.

Akademik tesvik diizenleme, denetleme ve itiraz komisyonu yazigsma ve sekretarya islemlerini yiritmek.
Birim biiro personelinin ¢aligma koordinasyonunu saglamak, personelin verimliligini artirmak, bu konuda

gerekli onlemleri almak.
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16. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG ONAY
EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhut
ederim.

eee /01202 vee [0 1202

imza imza



) TC Dokiiman No KBU-FRM-0211
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 22.06.2022
I</<R/\ nUK Gorev Tanimi Formu Revizyon Tarihi
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Genel Sekreterlik / Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Unvanm/Ad-Soyad Memur / Suayip CEBECIOGLU
Bagh Oldugu Y 0netici Sube Miiduru - Genel Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Adem AKCIN, Sevil YILMAZ

Gorevin/Isin Kisa Tamm

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universite Senato ve Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

2. Senatoda kabul edilen mevzuatlarm ilgili birimlere ulastiriimasi ve Universite web sayfasinda yayinlanmasi

stirecine iligkin yazisma yapmak,

Rektorlik Makaminin kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalarmi yapmak,

Tim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile yapilan periyodik yazigmalar,

Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) ile ilgili tim is ve islemleri yiiritmek,

o g~ w

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist ve Yazi Isleri Sube Mudiriine kars: sorumlu olmak ve verilecek

diger gorevleri yapmak.

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

eee 01202 veo 01202

imza imza



T.C Dokiiman No KBU-FRM-0211
Voo KARABUK UNIVERSITESI YaymTarihi | 22.06.2022
'ér{,\%\f% Gorev Tanimi Formu Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0
Birimi Genel Sekreterlik / Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Unvan/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Adem AKCIN
Bagh Oldugu Y 0netici Sube Miiduru - Genel Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Suayip CEBECIOGLU, Sevil YILMAZ

Gorevin/Isin Kisa Tamim

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. Universite Senato ve Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, alinan kararlarm yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

2. Senatoda kabul edilen mevzuatlarm ilgili birimlere ulastiriimas: ve Universite web sayfasinda yayinlanmasi

stirecine iligkin yazisma yapmak,

Rektorlik Makaminin kurum igi ve kurum dis1 yazigmalarim yapmak,

Tim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile yapilan periyodik yazismalar,

Birim web sayfasinin giincelleme islemlerini yapmak,

Ulusal ve uluslararasi protokollerin, sdzlesme metni vb. hazirlanmasi, incelenmesi ve arsivlenmesini saglamak,

Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu yazismalarini yiiritmek.

© N > o s w

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Yazi Isleri Sube Miidiiriine karst sorumlu olmak ve verilecek

diger gorevleri yapmak.

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

eee 01202 eeo 01202

imza imza



KARABUK I'II"J.lfI:iVERSiTESi Dokiiman No KBU-FRM-0211
o) Gérev Tanimi Formu Yayn Tarihi 22.06.2022
% Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Birimi Genel Sekreterlik / Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Unvan/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Sevil YILMAZ
Bagh Oldugu Y 0netici Sube Muddri - Genel Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Adem AKCIN, Suayip CEBECIOGLU

Gorevin/Isin Kisa Tamm

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universite Senato ve Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, alinan kararlarmn yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

2. Senatoda kabul edilen mevzuatlarm ilgili birimlere ulastiriimas: ve Universite web sayfasinda yayinlanmasi
stirecine iligkin yazigma yapmak,
Rektorlik Makaminin kurum igi ve kurum dis1 yazigmalarim yapmak,
T0m Kamu Kurum ve Kuruluslari ile yapilan periyodik yazigmalar,
Karabiik Valiligi A¢ik Kap1 Sube Miidiirliigiine yoneltilen Universitemiz ile ilgili goriis, 6neri ve sikayetler ile
ilgili islemlerin yiiriitiilmesi,

6. Rektorlik iletisim Merkezine (RIMER) gelen basvurular: kaydetmek ilgili birimlere iletmek, takibini yapmak
ve yasal siiresinde cevaplandirmak,

7. Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezine (CIMER) yapilan basvurulari ilgili birimlere iletmek, takibini yapmak
ve yasal siiresinde cevaplandirmak,

8. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist ve Yazi Isleri Sube Miidiriine kars: sorumlu olmak ve verilecek

diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG ONAY
EDEN
Bu dokiimanda aciklanan gorev tammini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahht
ederim.

eee [ 00 1202 vee /o 1202

imza imza



KARABUK I'II"J.lfI:iVERSiTESi Dokiiman No KBU-FRM-0211
o) Gérev Tanimi Formu Yayn Tarihi 22.06.2022
% Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Birimi Genel Sekreterlik / Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Unvam/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Engin OSKAY
Bagh Oldugu Y 0netici Sube Miiduru - Genel Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Nihat UYKU

Gorevin/Isin Kisa Tamm

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

N o g b

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitemiz Rektérliigiine Posta yoluyla, elden, e-posta ve PTT Kep sistemiyle gelen evrak ve dilekgelerini

Elektronik Belge Yonetim Sistemi yoluyla kayit etmek,

. Kayit edilen ve kurum amirince gorilen evraklarin, ilgili i¢ birimlere gerek EBYS sistemi tizerinden, gerekse

fiziki olarak sevkini saglamak,

Universitemiz Rektorliigii birimlerinden giden evraklarin ve posta gonderilerinin 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 tamamlanmasi,

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist ve Yazi Isleri Sube Mudiriine karst sorumlu olmak ve onlar

tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

TEBELLUG ONAY
EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammini

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahh(t

ederim.

eee 01202 eeo 01202

imza imza
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KARABUK UNIVERSITESI —
o i Gérev Tanimi Formu Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK Revizyon Tarihi
UNIVERSITESI
Revizyon No 0

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,

N o g b

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.

eee 01202 eeo 01202

imza imza



