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Genel sekreterlik
Genel Evrak Birimi

Müdürü Görev Tanımı

Görev ve sorumluluklar

HAZIRLAYAN

İlk Yayın Tarihi/Sayısı 20.11,2020

Revizyon Tarilıi/Sayısı

Toplaın Sayfa l

ONAYLAYAN

kadro unvanı : Şube Müdürü Görev Ünvanı : Şube Müdürü

Görevli Personelin Adı Soyadı :

Bağlı Bulunduğu Unvan cenel sekreter Vekalet

l Ve tüm evrakların havalesini
3 Üniversitemize gelen faksların ilgili birimlere ulaşmasını sağlamak
4 Kurum içi kurum dışı, özel ve kamu kurumları ve kuruluşları ile gerekli resmi yazışmaların hazırlanmasını sağlamak.

5
Yerleşkemiz dışında kalan Tıp Fakültesi, Sağlık Bilimleri Fakültesi, MMYO, Diş Hekimliği Fakültesi, Sağlık Bilimleri
Enstitüsü, matbaa. atölye birimlerine evrak teslim etme ve evrak teslim alma koordinasyonunu sağlamak.

işiN çıxrısı Evrak Havalesi,Yazışma

işiN cnnn«ı,tni

* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,
* Görevin gerektirdiği mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,
* Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve

sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI

* Anayasa
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
* Yükseköğretim Mevzuatı
* Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi Yönetmelik ve Yönergeleri; Esaslar
ve ilkeleri

oLUNAN Üniversite Birimleri-Dış Paydaşlar



MUĞLAffi lll Y.\ın lariln/İ§ısl 20,1 l 2020

Re\i^on la.lh/İı\ıİ

loplam sarlii l

Kadro [Jnvanl :Bilgisayar lşletmeni Görev Ünvanı: Bilgisayu işletmeni

Görcvli Per§onelin Adı Soyadı :

Bağlı Bulunduğu Unvan : Genel Sekreter vekıl€t :

Görev ve SorumIu!uklır

l]

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

TC
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Genel sekreterlik
Genel Sekreterlik -Genel Evrık Birimi/ Bilgisayar İş|etmeni Görev Tanımı

ı Kayıt|ı Elektıonik Posta (KEP) tizerinden gelen evrakı almak,

2 Kaylth Elektronik Posta (KEP) üarinden 8elen evrağı tilayTak EBYs'ye kaydetmek,

J Birimimize gelen posta ve kargola.ü teslim a|mak, işleme koymak

.l Birimimize teslım edilen her tür|ü dılekçe-evraklm (Bireysel, fima,kmu kum ve kuruluş|arı) EBYS'ye kaydetmek

5 Üniversitemizde gerç€kleştirelen her türlü etkinliklerin davetiyele.inin dağıtımının takibinı yapmak.

6 Üniversitemize E-Tebligat üzerinden gelen tebligatlaıın takibini yapmak,

7 EBYS sistemi üzerinde evrakların hava|e işlemlerini yapmak.

8 Kayıtlı EIektronik Posta (KEP) iizerinden giden evraklrı göndemek.

9 Bırimimize teslim edilen giden evrakların postalama işlemlerini yapmak.

ıo İlç€lerde bulum birrnlerimizden gelen evrakluın (Ek, dosya vb,) eklerini alıp dağıtımını yapmak.

ll

l2

ÇlKTısl Ewak Havalesi,Yazışma,Arşiv

lslN GERfKLERI

* 657 Sayıiı Devlet Memurltrı Kanuu'nda belirtiIen genel niteliklere sahip
olmak,
* Görevinin gerektirdiği dtlzeyde iş deneyimine sahip olmak,
* Frliyetlerini en iyi şekilde stlrdtlrebilmesi için gerekli krar veme ve

sorun çdzme nıtelıklerıne sahip o|mak

BiLGi KAYNAKLARI
* Anayasa
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kmunu

İLETişlM lçERlsiNDE oLUNAN BlRİMLER
Üniversitemiz birimleri, Diğer kmu kurum ve kuruluşluı, öğrenciler.
personel



kadıo Ünvanı :Bilgisayır İşletmeni IG.il"", Ünrrn,, Bilgisayar işletmeni

Görevli Penonclin Adt soyadt :

Bağh Bulunduğü Uf,van . Genel sekreter |veı.aıcı :

MU<5LA@
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MUĞLA SITK! KoÇMAN üNivBnsirosİ
Genel SekreterIik

Gencl sekreıerlik -Genel Evrsk Birimi / Bil8isayar işletmeni Göİev Trnlml

Görev ve sonmluluklar

HAzlRLAyAN

lll Yntilı l'anh/&$ı 20.11.2020

Rcli^on Tanhi/&!ısı

I

ONAYLAYAN

l3

l Kaytll Elektronik Po§ta (KEP) üzerinden gelen evrakı aImak

2 Kay(ll Elektronik Posta (KEP) üzerinden gelen evrağı tarayarak EBYS'ye kaydetmek.

3 Birimimize gelen posta ve kargoları teslim almak, işIeme koymak,

1 Birimimize teslim edilen her türlü dilekçe-evraklan (Bireysel, fima,kamu kurum ve kuruluşIan) EBYS'ye kaydetmek.

5 Üniversiıemizde gerçekleştirelen her türlü etkinliklerin davetiyelerinin dağttmının takibini yapmak

6 Üniversiıemize E-Tebligat üzerinden gelen tebligaı|ann takibini yapmak.

7 EBYS sistemi Uzerinde evrakların havale işlemlerini yapmak

8 Kayıtll EIektronik Posta (KEP) üzerind€n giden evrakları göndermek.

9 Birimimize teslim edilen giden evrakların postalama işlemlerini yapmak,

ı0 ilçelerde bulunan birimlerimizden gelen ewaklann (Ek, dosya vb ) eklerini ahp dağıtımını yapmak

ll

l2

ÇıKTIsI Havalesi,Yazışma.Arşiv

657 Sayılı Devlet Memurlan Kanunu'nda belinilen genel niteliklere sahip

Gf,RfxLERl Gör€vinin gerektirdiği duzeyde iş deneyimine ship olmak,

Frliyeülerini en iyi şekilde sürdü.ebilmesi için gerekli karar veme ve sorun

nitelikIerine ship olmak.

KAYNAKLARl
Anaya9
657 saylll Devlet Memurlan Kanunu

iÇORisiNDE oLUNAN BiRiMLER birimleri. Diğer kamu kurum ve kuruluşları, öğrenciler, per§onel
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Genel sekreterlik
Sekfeteflil Cenel Evralr Birimi / Bilgisayar İşletmeni Göreı Tanımı

Ll[ Yaltn ladhi/Sa\ ısı 20 ll 2o2o

Rği^d lanhi/e\!s!

Iop]m s\ fa l

9

Kadro [Jnvanl :Hizmeıli Görev Ünvanı : Hizmetli

Giirevli Pereonelin Adı Soyadı :

Bığh Bulunduğu Unvan ; cenel Sekreler vekıleı :

Görev ve sorumluluklar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

l Muğla ili Merkez İlçesi kurum ve kuruluşlaıına yuılan yuıları ilgiIi kurumlara teslim etmek

Yerel gu eıelerü toplffiak.

J Universitemize aıt davetiyeleri imza karşıltğt dağltmak

,t İadeli trhhüdü ve adi postalarü PTTye teslim etmek.

5
Kampüs yerleşkemtz dlşlnda kalm Ttp Fakültesı, Sağllk Bt!ımlen Fakü!tesl, MMYO, Dlş Heklml|ğü Fakültesi, Sağllk Blllmleri
Ensıitüsü. matba atölve birimlerine ewak teslim etmek ve evrak teslim almak.

6 Rektor ve Rektor yrdımcılarının verdiği işleri takip etmek

7 Errakları kaşelemek

8 Foıokopi çekmek

yonetını \,e senato evraklarını numaralandırmak

ÇlKTlsl Dağltlml

lsrN (;FRfKl.ERl

| 657 Sayılı Devlet Memurlüt Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere *hip
olmak,
* Görevinin gerektirdiği dlzeyde iş deneyimine uhip olmak,
* Faliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli kaa verme ve sorun

çözme niteliklerine uhip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI
I Anayu
r 657 Sayılı Devlet Memur|üt Kmunu

iLtTiŞiM iÇERISiNDE oLUNAN BiRiMLER Üniversitemiz birimleri, Diğer kamu kurum ve kuruluşları, öğrenciler,
personel
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Genel sekreterlik
Sekreterlik -Genel Evrık Birimi/ Bilgisayır İşletmeni Görev Tınımı

llt yavın hrihı/sayısı 20-11 2o2o

Rsi^on Tanh/k!ısl

l

I(adro Ünvını :Hizmeıli IGörev Ünvını :Hizmetli

Görevli Penonelin Adı Soyadı :

Bağl| Bıtlundıığu Unvan : Genel Sekreter |vel<ılet :

Görev ve SorumIuluklar

l Muğla ili Merkez İlçesi kurum ve kuruluşluına yuılan yuıları ilgili kurumlara tesIim etmek,

Yerel gueteleri toplamak.

3 Universitemize ait davetryeleri ima krşılığı dağıtmak

4 iadel| tahhütlü ve adi postalğt PTTye teslim etmek.

5
Yerleşkemiz dışında kalm Tlp Fakültesi, Sağhk Bilimleri Fakültesi, MMYo, Diş Hekümliğl Fakültesl, sağllk Billmlerı Enstitüsü,
matba atölve birimlerine efak teslim etmek ve ewak teslim almak,

6 Rektör ve Rektör yardımcılıklaının verdiği işleri takip etmek

1

8

9

ÇIKTlsı Dağıtımı

657 sayll DevIet Memurlol Kaunu'nda belirtilen genel niteliklere sahlp

GEREKLERi Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,
F@liyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli kaa veme ve sorun

niteliklerine sahip o|mak.

KAYNAKLARl
Anayau
657 saytlı Devlet Memurları Kanunu

iÇERlslNDE oLUNAN BiRİMLER
birimleri, Diğer kmu kurum ve kuruluşlaı, öğrenciler,

10

HAzlRLAYAN ONAYLAYAN



Ilk Yaıln Tonhi/frttst 20 l 1 2020

Rqi^on krihi/Sa!ısı

] qlaır Sa\li l

I(adro unvanı : Hizmetli IGörcr [inr anı :Hizmet|i

Görevli Pereonelin Adı Soyadı

Bağlı Bulunduğu Unvan ı cenel sekreter |velaleı :

Görev ve sorumluluklar

l0

HAzlRLAYAN ONAYLAYAN

TC
Nrtl(;L^ SlTKl KOÇMA),I ilxivnnsirısi

Genel sekreterlik
Sekreıerlik -Genel Evrak Biİimi / Bilgi§ıyar işletmeni Görev Tantml

t Muğla ili Merkez iIçesi kurum ve kuruluşlnnayulayuıluı ilgili kurumlua teslim etmek.

2 Yerel gueteleri toplamak

3 Üniversitemize ait daveliyeleri ima karşılığt dağıtmak.

1 iadeli t@hhütlü ve adj postalarl PTT'ye teslim etmek.

5
Yerleşkemiz dlşlnda kalan Tlp Fakultesi, Sağlık Bilimleri Fakültesi, MMYo, Diş Hekimliği Fakültesi, sağl,k Bilimleri Enstitusü. matbr,
atölve hirimlerine evrak teslim etmek ve evrak tes|im aImak

6 Rektör ve Rektör yardlmcl!ık!arınln verdiği işleri takip etmek.

7

E

9

ÇrKTISI Evrak Dağ|tImI

iŞiN cEREKLERi

* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel nıteliklere sahip
olmak.
* Görevinin gerektirdiği duzeyde iş deneyimine sahip olmak,
* Faliyetlerini en iyi şkilde sılrdtirebilmesi için gerekli karar verme ve sorun

çözme nıteliklerine uhıp olmak

BlLGI KAYNAKLARI
* Anayoa
* 657 Sayılı Devlet Memurları Kounu

iLETiŞiM iÇERisiNDE oLUNAN BiRiMLER Üniversitemiz birimleri, Diğer kmu kurum ve kuruluşlaı, öğrenciler, personeI


