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GENEL EVRAK OFiSi

Gorevleri:

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilarina havale
edilen yazilani tarayarak EBYS (Elektronik Belge YoOnetim Sistemi) ile kayit altina
almak,

Universitemiz iginden ve digindan gelen evraklari EBYS ile kayit altina alarak ilgili
birimlere (Fakulteler, Enstitiler, Merkezler, Daire bagkanlklari, Mudurlikler) sevk

etmek,

Universite birimlerinden gelen kurum disina gonderilecek yurtici ve yurtdisi postalari
kayit altina alarak PTT gsubesine teslim etmek,

Universitemiz birimlerine Birim Kimlik Kodlari alma/degistiriime/iptal etme islemlerini
yapmak,

Gizli ve sureli evraklarin zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Universitemiz birimlerinden gelen evrak suretlerinin ilgili birimlere gére tasnifini yaparak
dosyalamak.

ILETiSiM OFisSi

Gorevleri:

Genel Evrak Ofisi'nden fiziksel ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile
gOnderilen evraklar gorev dagilimina goére Rektor, Rektdr Yardimcilari, Rektor
Danismanlari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarina iletimini saglamak,

KEP ile havale alan yazilarin Ust Yénetime iletimini saglamak,

j

EBYS ortamina aktarilarak Ust ydnetime sunulan evraklarin fiziksel dokimanlarini
dosyalamak.



DAGITIM OFiSi

Gorevleri:

e PTT ve 6zel kargo sirketlerinden mudurliigimize gelen posta/kargolar, Universite
birimlerinin birbiri ile karsilikh kayitsiz evraklari ve onay almis duyurularin posta
kutularina birim bazinda tasnifini yapmak, taahhatli ve kayitli teslim alinmis evrak ve
postalarin birimlere gére kaydini yaparak imza karsiligi teslimini gergeklestirmek,

e Kayith Elektronik Posta (KEP) islem yetkilisi olarak Universite disindan gelen ve
Universite digina gidecek olan KEP'lerin iletimini saglamak.

DESTEK PERSONELI

Gorevleri:

e Mudurldgumuz ofislerinin genel temizligini ve dizenini saglamak,

e Genel Evrak Ofisi ve iletisim Sefligi tarafindan EBYS ile kayit altina alinan evraklarin
aslllarini PTT Subesine ve kampds i¢i birimlere zimmet karsiligi teslim etmek.



EVRAK VE ARSIV MUDURLUGU

Universitemiz Genel Sekreterlik Makamina bagl olarak galigmalarini yiriten Evrak ve
Arsiv Mdurligi; 1 Madir V. 1 Sef, 1 Programci, 4 Bilgisayar isletmeni, ve 5 696 KHK’li isgi
kadrosunda bulunan personelle hizmet vermektedir.

Madarlagumizde 2025 Yih igerisinde isleme alinan evrak sayilari asagidaki tabloda
belirtilmistir;

KURUM DISI GELEN KURUM iCi GELEN POSTA(Gonderi)
17497 56898 1963
Kayith Elektronik Posta(PTTKEP)-Giden : 4668
Kayith Elektronik Posta(PTTKEP)-Gelen : 9362
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi(PTTUETS)-Giden 0
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi(PTTUETS)-Gelen 1126

Madarligumaz hizmetlerinin yerine getiriimesi igin Avans-Kredi seklinde mal ve hizmet
satin alma islemleri gerceklestiriimektedir. Biitce bakimindan alt birim olup Universitemiz idari
ve Mali isler Daire Baskanhgi mevcut dédeneklerini kullanmaktadir. 01.01.2025-31.12.2025
tarihleri arasinda bu 6deneklerden; 03.5.2 Ekonomik kodu kullanilarak 287,729.50 (iki yuz
seksen yedi bin yedi yuz yirmi dokuz elli) tl Avans ve Kredi harcamasi yapilmistir. Yapilan
harcamalar; 4668 adet Kayith Elektronik Posta (KEP), 328 adet Adi, 1635 adet Taahhutlu
toplamda 6631 adet elektronik ve fiziksel posta génderiminde kullaniimistir.



