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Hazırlayan Onaylayan 

Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

Şube Müdürü 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Daire Başkanı 

KK-FRM-0002/- 

Birimi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı Genel Evrak 

Üst Yöneticisi Daire Başkanı 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 

GENEL EVRAK 

 

• Genel Hizmetler Şube Müdürlüğü Personel İşleri ve Yazı İşleri birimine ait iş ve işlemlerden 

sorumludur, 

• Daire Başkanlığının Personel ve Yazı İşleri ile ilgili faaliyetlerini eksiksiz bir şekilde yürütmek 

ve takibini yapmak, Kurum içi ve Kurum dışından gelen yazılara cevap vermek, 

• Gelen ve giden evrakların Evrak Bilgi Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden kayıtlarını tutmak,  

• Gelen ve Giden Gizli evrakların defterlerini tutmak ve ilgili birime/kişilere teslim etmek, 

• Birimi ile ilgili dokümantasyon ve arşiv işlemlerini yapmak, 

• Daire Başkanlığımız Birim Disiplin Kurulunun yazışmalarını ve takibini yapmak, 

• Birimi ile ilgili kanun, yönetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatları takip etmek, 

• Başkanlığın etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek,  

• Kurum Kalite Politikalarına uymak, 

• Şube Müdürü, Daire Başkanı ve/veya üst yöneticinin vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak. 

• Görevlerini yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden Şube Müdürüne, Daire Başkanına 

ve/veya Üst Yöneticiye karşı sorumludur. Şube Müdürü, Daire Başkanı ve/veya üst yöneticinin 

vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak. 

• Görevlerini yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden Şube Müdürüne, Daire Başkanına 

ve/veya Üst Yöneticiye karşı sorumludur. 
 

 

Yasal Dayanak 

 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

• 2646 Sayılı Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

 

 

 


