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Personel Daire Bagkanhg Birim Evrak Sorumlusu Gorev Tanim
Referans Alinan Yasal Mevzuat
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
3. 4982 Bilgi Edinme Kanunu
4. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Gorev Tanim
e Personel Daire Bagkani sekreterlik hizmetlerini yapmak.
e Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
e Kurum i¢i ve dis1 gelen/giden evraklarin isleyisini saglamak.
Yetki ve Sorumluluklar
1. Dokiiman Y0dnetim Sisteminden gelen ve giden evraklari ilgili birimlere gonderilmesi,
2. Baskanliga ait her tiirlii posta evraklarini teslim alip dagitim islemlerini yapar,
3. Kurum disina gidecek evraklarin kayit ve postalama iglemlerini yerine getirmek,
4

Birimlerden/Kurum disindan gelen evraklarin teslim alinmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesi

CIMER birim yetkilisi olarak cimer yazismalarini yiiriitmek.

Ust yoneticiler tarafindan verilen is ve islemleri yapmak,

Diger Bilgiler
e Birim Evrak Sorumlusu gorevlerinden dolay1 Yoneticilere karsi sorumludur.
e Personel Daire Baskani Birim Evrak Sorumlusu Personel Daire Baskanina karsi

sorumludur.
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