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Ana Hizmet Birimr
st Birim

Birim
Unvan

nci Isleri Daire Baskanh
Destek Hizmetleri Mtidiirlti[ti
Destek Hizmetleri Birimi
Birim Personeli

Temel Yetki, Gdrev ve Sorumluluklar:
1-Genel yazrgmalarla ilgili ig ve iglemlerin yiiriittlmesi (EBYS)
2-Universite Senatosu ve Universite Ydnetim Kuruluna Egitim-Ogretim ve Drg iligkiler Kurum
Koordinatdrlii!fi iizerinden sunulacak tekliflerin yazrqmasrmn yaprlmasr, ahnan kararlann ilgili birimlere
gdnderilmesi
3-0grenci kontenjanlannrn belirlenmesine y6nelik gerekli yazrgmalarrn yaprlmasr ve kontenjanlann sisteme
girilmesi
4-0grenci kimliklerinin ilk basrmrmn takip edilmesi, zayi kimliklerin basrmrmn saplanmasr
5-OiBS iglemleri
6-Dosyalama ve arqivleme iqleri
7-Kurum igi ve kurum drqr bilgilendirme ve ydnlendirme iqleri
8-Elden ve posta ile gelen evrakrn kaydedilmesi
9-Elden, posta veya EBYS tizerinden gelen evraklann ilgili birimlere dafrtrlmasr; bazr evraklan havale
edilmek iizere Daire Baqkamna sevk edilmesi
1O-Posta veya EBYS iizerinden gidecek evraklarla ilgili siirecin yiiriitiilmesi
11-Yanhq gelen evraklann Rektd'rliik Genel Evrak Birimine veya ilgili birime iade edilmesi
12-Evraklann postalamasr, icabr halinde fiziki tesliminin yaprlmasr, posta, ig ve drg zimmet defterlerinin
tutulmasl
13-Evraklarrn "Standart Dosya Plam" genelge dosya esaslanna gdre dosyalanmasr, dosyalann tasnif edilmesi
ve argivlenmesi ile ilgili iq ve iqlemlerin yiiriitiilmesi
14-EBYS Koordinatdrliiliiyle eggiidiim halinde yaprlmasr gereken ig ve iglemlerin gergeklegtirilmesi
15-Fiziki olarak gelen dilekge, yazr, ahndr k6lrdr ve iade evraklarrnrn ilgililerine daSrtrlmasr
16- Bilgilendirme ve ydnlendirme yaprlmasr
17- Arqivin, fiziki giivenlilinin teminini ve kayrtlarrn arqiv standartlarrna uygun qeklide tutulmasrnr
sallayarak arqive miiracaat gerektiren her tiirlii ig ve iglemin yerine getirilmesi
18-Ofrenci igleri Daire Bagkanhlrnrn telefonlannrn cevaplanmasr: bilgilendirme, ydnlendirme ve hat
aktanmr
l9-Amirin g6rii$me ve randevularrmn takibi
20- Daire Baqkaarmn imzaladrlr evraklann kagelenmesi ve birimlere dafrtrlmasr
2 I -Evraklarrn fakslanmasr
22- Personelin almrg oldupu yrlhk izinlerin ve raporlann gizelge halinde saklanmasr
23-EBYS iizerinden yaprlan iqler
24-Idari i glerin organizasyonu
25-Kurumi9i bilgilendirme
26- )Prenci igleri Daire Bagkanhgr duyurulanmn intemet sayfasrndan yayrnlanmasr
27-Kurumigi ewak ulaqtrrma hizmeti
28-Bagkanhgrn temizlik ve havalandrrma iglerinin yaprlmasr
29-Bagkanhla ait bakrm-onanm igleri
3O-Daire Baqkanhlr tarafindan verilecek diper gdrevlerin yerine getirilmesi
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