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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

 

İdari İşler Alanındaki Yetki ve Sorumluluklar 

  

 Rektörlük Genel Evrak Kayıt işlerinin yürütülmesi,  

 Rektörlükten başka kurum ve kuruluşlara giden Posta (Zimmet ile elden, Normal posta, İadeli, 

Kargo ve İdari Tebligat) işlerinin yürütülmesi, 

 Bilimsel toplantı, seminer, konferans, yönetmelik, mevzuat vb. her türlü duyurunun 

Üniversitemiz birimlerine duyurulması, 

 Günlük Resmi Gazete takibi ve ilgili mevzuatın birimlerimize duyurulması, 

 Yönetmelik, Genelge vb. mevzuat ile ilgili yazışmalar,  

 Üniversitemize dışarıdan gelen her türlü evrakın kabulü ve tasnifi, 

 Diğer kamu kurum kuruluşlarda yapılacak toplantılara katılacak isimlerin takibi ve kişilere 

duyurulması ile ilgili yazışmalar, 

 KEP Sistemi ile genel ve giden evrakların işlemlerinin yürütülmesi, 

 Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek, 

 Kalite yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 

 

 

 

 

 


