T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Genel Sekreterlik
BILGILER Gorevi Genel Sekreter
Ust Birim Yetkilisi Rektor

Bu form;

a)
b)
c)

d)

e)

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

GENEL SEKRETER

1.

GOREVIN KISATANIMI

Mus Alparslan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak
Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢alismasini ve
tiim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
2.7

2.8

2.9

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Universite idare teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasinin
saglamak. Belirtilen kanun ve yonetmelikler hiikiimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlari
dogrultusunda ve onlarin ¢izdigi politikalar ¢ercevesinde gorevlerini yiiriitmek.

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kuru’lunda oylamaya katilmaksizin raportdrliik
gbrevi yapmak, bu kurullarda alinan karalarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarmi Universiteye bagli birimlere
iletmek.

Kendisine bagli Daire Baskanliklar1 ve bagl diger birimler araciligiyla Universitenin tiim
biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmek.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak.

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre 6neride bulunmak.

Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi icin idari gorevleri yerine getirecek
yeterli kadroyu kurmak.

Genel Sekreterlige bagli birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek ve bu faaliyetlerin
yiriitiilmesini saglamak.

Universite idari hizmetlerinin aksamamasi icin devamli olarak Genel Sekreter Yardimcilariyla



2.10

2.11

2.12

2.13
2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

koordinasyon halinde olmak.

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve KEP (Kayitli Elektronik Posta)
iizerinden gelen evraklarin dagitimii yapmak. Universitenin i¢ ve dis yazismalarinda imza
yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiginde yardimcilarina devretmek.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) {izerinden gelen yazilar1 parafe etmek.

Yonetim kurulu ve Senato giindemlerinin belirlenmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak. Yonetim
Kurulu ve Senato kararlarin1 uygulamak, izlemek ve sonu¢landirmak.

Universiteyi Bakanlik, Valilik, Belediye Baskanlig1 vb. kamu kuruluslarina kars: temsil etmek.

Universitenin yillik biitce calismalarimi yiiriitmek ve bununla ilgili daire baskanliklarini
koordine etmek.

Genel Sekreter Yardimcilariyla ve daire baskanliklari ile periyodik toplantilar yapmak, goriis
alisverisinde bulunmak.

Basin ve Halkla Iligkiler ile Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesini
saglamak.

Kanun, Tiizlik, Yonetmelikler ¢cer¢evesinde Yonetim kurulu, Senato ve Rektoriin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek.

Genel Sekreter gorevleri itibariyle Rektore karst sorumludur.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Genel Sekreterlik
BILGILER Gorevi Genel Sekreter Yardimcisi
Ust Birim Yetkilisi Genel Sekreter

Bu form;

a)
b)
c)

d)

e)

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

GENEL SEKTERER YARDIMCISI

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢alismasi ve tim
idari hizmetlerin dogru ve zamaninda yiiriitiilmesinde Genel Sekretere yardimei olmak.

2.
2.1

2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8

2.9

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Mus Alparslan Universitesi iist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag,
hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan
ve programlar1 tespit ederek {ist yOnetimin onayina sunmak, uygulamalari izlemek ve
olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini, denetlenmesini ve
faaliyetlerin saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini koordine etmek ve denetlemek.

Daire Baskanlar ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis aligverisinde bulunmak.

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek idari personel hakkinda Rektdre oneride
bulunmak, belirlenen amag ve hedeflere ulasilabilmesi i¢in idari gorevleri yerine getirecek yeterli
kadroyu kurmak.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden gelen yazigsmalari parafe etmek.
Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerine getirilmesinde
Genel Sekretere yardimcei olmak.

Universitenin calisma ilke ve diizenini baglh boliimlerine aciklamak, organizasyonu tanitmak,
ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek.

Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli idari personel ihtiyacini nitelik ve nicelik
olarak belirlemek, temini konusunda girisimlerde bulunmak.

Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlasma, isbirligi ve
koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek.

2.10 Ust yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Universiteyi yurt ici ve



2.11

2.12
2.13

2.14

disinda temsil etmek, bu kapsamda verilen gorevleri yerine getirmek.

Ust yonetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak ve
iizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

Gorevlendirilmesi halinde diger iist yoneticilere vekalet etmek.

Kanun, tiiziikk, yonetmelikler ¢ercevesinde Yonetim Kurulu, Senato, Rektoriin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek.

Genel Sekreter Yardimcist gorevleri itibariyle Genel Sekretere karsi sorumludur.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Genel Sekreterlik
BILGILER Gorevi Yazi Isleri Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi  |Genel Sekreter

Bu form;

a)
b)
c)

d)

e)

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmigtir.

YAZI iSLERi MUDURU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Birimlerden, sahislardan ve kurum disindan Rektorliige gelen evraklarin akisinin, her tiirlii dilek¢enin
ve giinliik havalelerin aksamamasini, kayitlarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye yapilip
ilgili birim ve kuruluslara zamaninda gonderilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

2.2

2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8

2.9
2.10

2.11
2.12

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda gériisiilecek giindem maddelerini
hazirlamak.

Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarin yazilmasini,
korunmasini ve saklanmasini saglamak.

Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin kararlarini ilgili birimlerine iletmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 EBYS ve KEP {izerinden gelen evraklarin 6n sevkini yapmak.

Genel Sekreterligin tiim yazismalarini yiirlitmek.

Birim arsiv hizmetlerini yliriitmek.

Birim i¢i sevk, idare ve koordinasyonu saglamak.

Yonetmeliklerin Resmi Gazete’de yayimlanacak sekilde hazirlanmasini, yayima génderilmesini,
dagitilmasini saglamak.

Yonergelerin belirlenen esaslara gore hazirlanmasi, dagitiimasi ve Universitemiz web sayfasinda
yayinlanmasini saglamak.

Universitemizin diger kurum ve kuruluslar ile yapmis oldugu protokollerin takibini yapmak.
Miidiirliigiin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak/yaptirmak.

Yazi Isleri Miidiirii gorevlerinin yiiriitilmesinden Genel Sekreter Yardimcilari ve Genel
Sekretere karsi sorumludur.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Genel Sekreterlik
BILGILER Gorevi EBYS Sistem Yoneticisi
Ust Birim Yetkilisi Genel Sekreter

Bu form;

a)
b)
c)

d)

e)

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) SISTEM YONETICIiSi

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Elektronik Belge YoOnetim Sistemi Yoneticisi kurumumuzdaki belge ve bilgi alis veriginin elektronik
ortama aktarilmasini ve internet iizerinden bu bilgilerin anlik olarak yonetilmesini saglama,
koordinasyonu yapma ve sistemin kararligin1 saglamak amaciyla gerekli rutin incelemeleri yaparak
raporlamaktan sorumludur.

2.

2.1

2.2

2.3
2.4

2.5

2.6

2.7

2.8
2.9

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanacak akademik ve idari personellerin sisteme giris
icin gerekli olan kullanici ad1 ve parola tanimlamalarinin yapilmasi ve bununla ilgili dogabilecek
sorunlarin giderilmesini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinde genel olarak tanimli is akislarinin kontroliinii
saglamak ve dogabilecek sorunlara miidahale etmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinde rol bazli yetkilendirme islemlerini takip etmek.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi icerisinde Universitemiz birimlerinin gerekli yetkilendirme
ve tanimlamalarini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde Universitemiz icin gerekli olabilecek form
tasarimini yapmak ve hazirlanan formu sistem {izerine aktarmak.

Elektronik Belge Yonetim Sisteminin yiiklenmis oldugu sunucularda dogabilecek sorunlara
miidahale i¢in firma personeline gerekli ortami ve izinleri saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanacak personeller igin gerekli tiim yardim
dokiimanlariin teminini saglamak.

E-imza ile ilgili islemlerde gerekli koordineyi saglamak.

EBYS Sistem Yoneticisi gorevlerinden dolayr Genel Sekreter Yardimcilari ve Genel Sekretere
kars1 sorumludur.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Genel Sekreterlik
BILGILER Gorevi Tahakkuk-Mutemet Gorevlisi
Ust Birim Yetkilisi Genel Sekreter

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

c) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname, '

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

TAHAKKUK-MUTEMET GOREVLISI

1. GOREVIN KISA TANIMI
Genel Sekreterlikte tahakkuk ile ilgili tlim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢caligmalar yapmak.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1  Akademik ve idari personelin maas, terfi gibi faaliyetlerinin puantaj cetvellerini hazirlar ve
O0denmesinin gergeklestirilmesini saglar.

2.2 Personelin yurtici ve yurtdist gecici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlar.

2.3 Kesenek Bilgi Sistemi ile maas verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirir.

2.4 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

2.5 Fazla mesai islemlerini yapar.

2.6 Personelin diger kurumlarda calistigi hizmet giinlerinin toplanmasi1 derece ve kademelerine
yansitilmasi islemlerini takip eder ve evrakini hazirlar.

2.7 Aile yardimi1 vb. ek 6deme islemlerini yapar.

2.8 Personel ile ilgili ¢esitli verilerin (es, ¢ocuk yardimi, kidem, bireysel emeklilik bilgileri vb.)
girigini yapar.

2.9  Ek ders ve maaslarin aktarilmasi ve hesaplara gecirilmesini saglar.

2.10 Personele yapilacak 6demelerle ilgili banka nezdinde islemleri takip eder.

2.11 Genel Sekreterlikte tahakkuk-mutemet gorevlisi gorevlerini yerine getirirken Genel Sekreter
Yardimcilar1 ve Genel Sekretere karsi sorumludur.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Genel Sekreterlik
BILGILER Gorevi Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi
Ust Birim Yetkilisi Genel Sekreter

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

c) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname, .

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILIiSI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Mus Alparslan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Genel
Sekreterligin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla taginir tikketim ve demirbas malzemelerinin kaydi i¢in gerekli islemleri yapar.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine
gore sayarak tartarak olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2.2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

2.3  Tasmrlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

2.4  Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

25 Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi
i¢cin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

2.6 Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

2.7 Ambar saymmint ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktar1 ve maksimum
devir hizina gore belirlenip talebini harcama yetkilisine bildirmek.

2.8 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

2.9  Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

2.10 Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak iizere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasi, liretim noktas1 ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve
geri yondeki akiglart ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi,



uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci agamasini yonetmektir.

2.11 Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

2.12  Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

2.13 Tahakkuk-mutemet gorevlisi gorevini yerine getirirken Genel Sekreter Yardimcilari ve Genel
Sekretere karst sorumludur.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Genel Sekreterlik
BILGILER Gorevi Iskur Personel Sorumlusu
Ust Birim Yetkilisi Genel Sekreter

Bu form;

a)
b)
c)

d)

e)

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname,

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

ISKUR PERSONEL SORUMLUSU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz ile Calisma ve Is Kurumu Il Miidiirliigiiniin ortaklasa yiiriittiigii toplum yararina
program kapsaminda, iiniversitemizde c¢alisan iscilerin 6zliik ve tahakkuk islerini yiirtitiir.

2.

2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

2.6
2.7

2.8
2.9
2.10
2.11

2.12
2.13

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

SGK Il Miidiirliigiinde kurum adina isveren dosyasi agar.

Vergi 11 Miidiirliigiine beyanname bildirgesi verir.

Program kapsaminda yerlesen is¢ilere kurum adina banka hesabi acar.

Program kapsaminda yerlesen iscilerin giris listesini yapar, Ozliik dosyalarini hazirlar,
bilgilerini kaydeder.

Program kapsaminda yerlesen iscilerin SGK girisini yapar ve Calisma ve Is kurumu il
Miidiirliigiine bildirir.

Program kapsaminda yerlesen is¢ilerin birimlere dagilimini yapar.

Yapilan dagilimin aylik birimler bazinda puantajini ¢ikarip birimlere gonderir, ay sonunda
birimlerden gelen puantajlari toplayip inceler, devamsizlik durumlarini takip eder, kayda alir.
Iskur personelinin aylik maas bordrosunu hazirlar, SGK e-bildirgelerini yapar ve tahakkuk
ettirir.

Iskur personelinin aylik vergi muhtasar beyannamesini hazirlar ve tahakkuk ettirir.

Iskur personelinin aylik icra kesintilerini kontrol eder ve gerekli islemleri yapar.

Yapilan maas islemlerini Calisma ve Is kurumu Il Miidiirliigiine bildirir ve gerekli paranmn
hesaba aktarilmasini talep eder.

Bankaya kisilerin hesabina paranin yatirilmasi i¢in talimat verir.

Iskur personel sorumlusu gorevlerini yerine getirirken Genel Sekreter Yardimcilari ve Genel
Sekretere kars1 sorumludur.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL Birimi Genel Sekreterlik
BILGILER Gorevi Genel Evrak Gorevlisi
Ust Birim Yetkilisi Genel Sekreter

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

c) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlar Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname, '

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

GENEL EVRAK GOREVLISi

1. GOREVIN KISA TANIMI
Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evraklarin zamaninda EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi)’ye kaydinin yapilarak yazi isleri miidiiriine sevkinin saglanmasi.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

21 Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigmalarin zimmet karsiligi
teslim alinmasi. Teslim alinan evraklari aciliyet durumuna gore tasnif edilmesi.

2.2 Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit alinmasi,
birim amirine sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

2.3 Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim
edilmesi.

24  Rektor, Rektdor Yardimcilari, birim amir ve memurlarma gelen kisisel kargolarin teslim
alinmasi ve ilgiliye teslim edilmesi.

25 Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.

2.6  Rektorliik birimleri tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilarin
zarflanarak belirtilen adrese posta yoluyla gonderilmesi.

2.7 Akademik ve Idari birimler arasinda evrak akisinin saglanmasi.

2.8 Tebligat ve taahhiitlii evraklar i¢cin posta pulu temini ve bu gonderilerin ivedilikle postaya
verilmesi.

2.9  1ligi kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsili teslim edilmesi.

2.10 Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazigmalarin ilgili birime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.

2.11  Ust Yénetim Kurulu kararlarinin iiyelere imzaya gotiiriilmesi.

2.12  Genel Evrak Sorumlusu gorevlerinden dolay1 Genel Sekreter Yardimcilar: ve Genel Sekretere
kars1 sorumludur.



