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1. Birimi Akademik ve Idari Birimler

2. Kadro Unvam

Sef / Bilgisayar Isletmeni / V.H.K.I. / Memur / Sekreter

3. Gorev Unvam

Evrak Kayit Gorevlisi

4. Bagh Bulundugu Amir

Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri / Daire Baskani / Sube Miidiirii
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5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklam
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10.
11.
12.
13.

14.

. Birime gelen evraklari teslim almak.
. EBYS tizerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim EBY'S kullanicilariyla istisare halinde takip

eder, gelmemisgse ilgili birimlerle iletisim kurmak.

. Birimin EBY'S {izerinden giden fiziki evraklarmi birim EBY'S kullanicilari ile koordineli olarak ilgili birime gonderir,

eksigi varsa ilgili birimleri arayarak tamamlatmak.

. Birimdeki personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.
. Birime gelen duyurulardan Amirinin uygun gérdiiklerini ilan panolarina astirmak.
. Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini saglar. Izinli, raporlu vb. durumlar1 devam ¢izelgesine

islemek.

. Akademik ve idari personelin izin iglemlerini, izin giin say1larini takip eder. Izin doniislerini resmi yazi ile Personel

Dairesi Bagkanligina bildirmek.

. Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatmalarini yapar.

Raporlar1 izin formuna doniistiirerek gerekli kesintilerin yapilmast igin gerekli islemleri yapar ve tahakkuk birimine
bildirmek.

. Daimi Iscilerin y1llik izin, saghk izin formlarimi ve izin déniislerini Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina

resmi yaziyla gondermek.

EBYS iizerinden birime gelen evraklarin havale edilmesi i¢in birim amirine yonlendirmek.

EBYS iizerinden kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

KEP yoluyla gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin génderi islemini yapmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin
tanim ve politikalarma uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen
ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

Y oneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.
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