YALOVA UNIiVERSITESI

Yazi Isleri Miidiirliigii
S.No Isin Konusu
Evrak, Dokiiman vb. kabul, kayit, rutin dagitim, postalama KEP'ten EBYS'ye
1 aktarma, kurum tarafindan yazilan ve gonderim tiirii KEP segilen yazilarin sistem
tizerinden gonderilmesi.
2 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar
Universite Yonetim Kurulu ve Senato giindem, duyuru, karar, yazisma, fiziki ve
3 elektronik olarak arsivlenmesi ve yil sonunda ciltlenmesi.
4 Islemi biten evrak ve dokiimanlarin arsivlenmesi.
Yeni birim agilmasi ve degisiklik ve giincellemesi gereken durumlarda KAYSIS'ten
5 "Idari Birim Kimlik Kodlar1"nin alinmasi, kapanmasi durumunda da KAYSIS'e veri
giriginin yapilmasi.
6 Resmi Miihiir veya Soguk Damga yaptirilmasi iglemleri.
7 Tasimir Kayit ve Kontrol islemleri.
Icisleri Bakanlig1i’nin Valilikler aracilif1 ile yiiriitmekte oldugu Acikkapr Projesinde
8 Kurum Yetkili olarak sistem {izerinden gelen talep ve sikayetleri sonu¢landirmak.
8 Rektorliik Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.
Birimin ¢aligma alanina giren Kanun, Yonetmelik, Genelge, Yonerge ve Esaslarin
9 giincel kayitlarinin tutulmasi,
10 Komisyon, Kurul, Komite, Temsilci, Koordinator vb. isimlerin kayitlarinin tutulmast,
Karsilikl1 olarak imzalanan Protokol ve ikili Isbirligi Anlasmalarin ilgili olduklari
11 | birimlere 6nyazi ile dagitimlar1 yapildiktan sonra birim arsivinde muhafaza edilmesi.
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Yillik faaliyet raporlarinin hazirlamasi.




