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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI i1k Yaym Tarihi/Saysst | 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayist Subat 2026-2
Genel Evrak Birimi Toplam Sayfa 1
Sube Miidiirlii Gorev Tanimi
Kadro Unvam : Sube Miidiirii |Gorev Unvam : Sube Miidiirii
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :
Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Universitenin idari birimlerine kurum i¢i ve kurum disindan gelen tiim evraklarin havalesini yapmak.

saglamak.

Kayithi Elektronik Posta (KEP) iizerinden gelen evrakin alinarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)'ne aktarilmasini

3 |Kurum i¢i/kurum dis1, 6zel ve kamu kurumlari ve kuruluslari ile gerekli resmi yazigmalarin yapilmasini saglamak.

4 |Universitemize gelen posta ve kargolarin teslim alinip isleme konulmasini saglamak.

5 |Universitemizde gergeklestirelen her tiirlii etkinliklerin davetiyelerinin dagitimini saglamak.

Yerleskemiz diginda kalan Tip Fakiiltesi, Saglik Bilimleri Fakiiltesi, MM YO, Dis Hekimligi Fakiiltesi, Enstitiiler, BAP-

6 |Uluslararas Iliskiler Koordinatdrliigii, matbaa, atlye birimlerine evrak teslim etme ve evrak teslim alinmasini ve

koordinasyonunu saglamak.

7 |Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Evrak Havalesi,Yazisma

iSIN GEREKLERIi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢gin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* Yiiksekogretim Mevzuati

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Yonetmelik ve Yonergeleri; Esaslar
ve Ilkeleri

ILETiSIM iCERIiSINDE OLUNAN BiRiMLER

Universite Birimleri-Dis Paydaslar

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih:
Ad1 Soyadi:
imza:

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI iik Yayn Tarihi/Sayist |~ 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayist Subat 2026-2
Genel Sekreterlik -Genel Evrak Birimi/ Bilgisayar isletmeni Goérev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Bilgisayar Isletmeni |Gﬁrev Unvam : Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Ad1 Soyad: :
Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Kayith Elektronik Posta (KEP) iizerinden gelen evraki almak.

2 |Kayith Elektronik Posta (KEP) iizerinden gelen evrag: tarayarak EBY S'ye kaydetmek.

3 |Birimimize gelen posta ve kargolar teslim almak, isleme koymak.

4 |Birimimize teslim edilen her tiirlii dilekge-evraklar (Bireysel, firma,kamu kurum ve kuruluslar1) EBYS'ye kaydetmek.

5 |Universitemizde gergeklestirelen her tiirlii etkinliklerin davetiyelerinin dagitimimin takibini yapmak.

6 |EBYS sistemi lizerinde evraklarin havale islemlerini yapmak.

7 |Kayith Elektronik Posta (KEP) iizerinden giden evraklari géndermek.

8 |Birimimize teslim edilen giden evraklarin postalama islemlerini yapmak.

9 |ilgelerde bulunan birimlerimizden gelen evraklarin (Ek, dosya vb.) eklerini alip dagittmin1 yapmak.

10 |Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI Evrak Havalesi, Yazisma,Arsiv

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa

BILGI KAYNAKLARI
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Universitemiz birimleri, Diger kamu kurum ve kuruluslar1, 6grenciler,

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER
personel

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarim1 okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih:

Adi Soyadi:

imza:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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MUGLA o . . .
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI flk Yaym Tarihi/Sayist | 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayist Subat 2026-2
Genel Sekreterlik -Genel Evrak Birimi / Bilgisayar isletmeni Gérev Tanim1 Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam :Bilgisayar isletmeni |Gijrev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

p—

Kayitl Elektronik Posta (KEP) iizerinden gelen evraki almak.

2 |Kayith Elektronik Posta (KEP) iizerinden gelen evrag: tarayarak EBY S'ye kaydetmek.

3 |Birimimize gelen posta ve kargolar: teslim almak, igleme koymak.

4 |Birimimize teslim edilen her tiirlii dilekge-evraklari (Bireysel, firma,kamu kurum ve kuruluglar1) EBY S'ye kaydetmek.

5 |Universitemizde gergeklestirelen her tiirlii etkinliklerin davetiyelerinin dagitimin takibini yapmak.

6 |EBYS sistemi lizerinde evraklarin havale islemlerini yapmak.

7 |Kayith Elektronik Posta (KEP) iizerinden giden evraklar1 gondermek.

8 |Birimimize teslim edilen giden evraklarin postalama islemlerini yapmak.

9 |ilgelerde bulunan birimlerimizden gelen evraklarin (Ek, dosya vb.) eklerini alip dagitimini yapmak.

10 |Bagl oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI Evrak Havalesi,Yazisma,Arsiv

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa

BILGI KAYNAKLARI
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Universitemiz birimleri, Diger kamu kurum ve kuruluslari, 6grenciler,

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER
personel

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamumlarini okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih:

Adi Soyadr:

imza:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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MUGLA
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI [Ik Yayin Tarihi/Sayst 20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayist Subat 2026-2
Genel Sekreterlik -Genel Evrak Birimi/ Bilgisayar Isletmeni Gorev Tammm Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam ‘Hizmetli |G6rev Unvami :Hizmetli

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

—

Mugla ili Merkez flgesi kurum ve kuruluslarina yazilan yazilari ilgili kurumlara teslim etmek.

2 |Yerel gazeteleri toplamak.

3 |Universitemize ait davetiyeleri imza karsilig1 dagitmak.

4 |ladeli taahhiitlii ve adi postalar1 PTT'ye teslim etmek.

Yerleskemiz diginda kalan Tip Fakiiltesi, Saglik Bilimleri Fakiiltesi, MMYO, Dis Hekimligi Fakiiltesi, Enstitiiler, BAP-Uluslararasi
fligkiler Koordinatdrliigii, matbaa, atlye birimlerine evrak teslim etmek ve evrak teslim almak.

6 |Rektor ve Rektor yardimeiliklarmin verdigi isleri takip etmek.

7 |Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

ISIN CIKTISI Evrak Dagitim

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa

BILGi KAYNAKLARI
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

Universitemiz birimleri, Diger kamu kurum ve kuruluslari, dgrenciler,

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER
personel

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih:

Adi Soyadi:

imza:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
Genel Sekreterlik

Genel Sekreterlik -Genel Evrak Birimi / Bilgisayar isletmeni Gorev Tanimm

MUGLA

ilk Yaymn Tarihi/Sayisi 20.11.2020-1
Revizyon Tarihi/Sayist Subat 2026-2
Toplam Sayfa 1

Kadro Unvam :Hizmetli |G6rev Unvam :Hizmetli

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : Genel Sekreter |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

—

Mugla ili Merkez ilgesi kurum ve kuruluslarma yazilan yazilari ilgili kurumlara teslim etmek.

2 |Yerel gazeteleri toplamak.

3 |Universitemize ait davetiyeleri imza karsilig1 dagitmak.

4 |ladeli taahhiitlii ve adi postalart PTT'ye teslim etmek.

Yerleskemiz diginda kalan Tip Fakiiltesi, Saglik Bilimleri Fakiiltesi, MMY O, Dis Hekimligi Fakiiltesi, Enstitiiler, BAP-Uluslararasi
Hligkiler Koordinatorliigii, matbaa, atélye birimlerine evrak teslim etmek ve evrak teslim almak.

6 |Rektor ve Rektor yardimeiliklarinin verdigi isleri takip etmek.

7 |Bagh oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

ISIN CIKTISI Evrak Dagitimi

olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

. * Anayasa
BILGI KAYNAKLARI

* 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER
personel

Universitemiz birimleri, Diger kamu kurum ve kuruluslari, 6grenciler,

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarin1 okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih:
Ad1 Soyadr:
imza:

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



	Zehra Bozdağ
	Esra Kultufan
	A.Karakaya
	B.Oğuz
	S.Akan

