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Sayfa Adedi 1
Birim Adi Genel Sekreterlik
Alt Birim Adi -
Gorev Unvani Genel Evrak Kayit Gorevlisi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreter
Kadrosu Yetkili Personel
Astlar (Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlarr)
Vekalet/Gorev Devri Gorevlendirilen Personel
Gorev Alany Gorevin Kisa [skenderun Teknik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
Tamm ilkelere uygun olarak birimin tiim faaliyetleri ile ilgili etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Bagli bulundugu birimin, gelen-giden evrak kayit islemleri takibini birim
yoneticisi ile koordineli olarak yapmak.
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Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigmalarin zimmet karsilig teslim
alinmasi.

Yazigma islemlerini zamaninda, ilgili mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,
Gelen tiim evraklarin EBY'S (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit alinmasi, ilgili
yoneticiye sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim edilmesi.

Yanlis gelen kargolarm iade isleminin yapilmasi.

Tebligat ve taahhiitlii evraklar i¢in posta génderi kartin1 hazirlamasi ve bu gonderilerin postaya verilmesi.
Kurum igi yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve iglemlerden gizliligi olanlar1 korumak igin
gerekli onlemleri almak,

Il i¢i kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsilig1 teslim edilmesinin saglamas.
Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazigmalarm ilgili birime bildirilmesi
ve teslim edilmesi.

Kurum i¢i ya da kurum dis1 yazismalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza siirecini
baslatmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarma uygun olarak yapmak.
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