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SUNUS

Manisa Celal Bayar Universitesi (MCBU), 1992 yilinda 3837 sayili Kanun’un 25’inci
maddesi ile 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlart Teskilati Kanunu’na eklenen Ek 15’inci
madde ile Manisa'da kurulmus olup; Genel Evrak Kayit Sube Miidirliigiimiiz de belirtilen
yillardan itibaren Genel Sekreterlige bagli olarak faaliyet gostermeye devam etmektedir.

Sube Midiirliigiimiiz, Universitemiz teskilatimin gorevlerinin yerine getirilmesi
sirasinda {iretilen ve kullanilan evrakin ¢abuk, verimli ve giivenli hareketini saglamak iizere,
evrakin giris, kayit ve ¢ikis islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ile goriilen hizmet ve
yaptig1 isler sonucu iiretilen, meydana gelen, toplanan, biriken sicil ve belgelerin kullanima
hazir vaziyette muhafazasi gorevlerini Gelen Evrak Servisi ve Giden Evrak Servisi ile Posta
Hizmetleri Servisi gibi birimler ile faaliyetlerini siirdiirmekte ve bununla birlikte Kurum
Arsivi yazigsmalar1 da birimimiz tarafindan yiirtitiilmektedir.

Genel Sekreterlik biinyesinde faaliyetini slirdiirmekte olan Sube Miidiirliigiimiizde 1
Sube Miidiirii, 1 Sef, 1 Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Gelen Evrak Servisinde 2
Memur, Giden Evrak Servisinde 1 Memur, Posta Islemleri ve Dagitimda 1 Siirekli Is¢i olmak
iizere toplam 7 personel gorev yapmaktadir.

2022 yili igerisinde tiim yapilan is ve islemlerin yaninda Universitemiz tebligat
islemlerinde; ulasim siiresinin kisaltilmasi, yargi siirecinde yasanacak aksakliklarin
engellenmesini, maddi rahatlik saglanmasi, tebligatlarin dogru kisiye dogru zamanda teblig
edilmesi, ¢evre kirliligine sebep olmayarak, kamu ve insan kaynaklarinin israf edilmeden, en
verimli bir sekilde kullanilmasi gibi bir ¢ok kolaylik ve yarar saglamak amaciyla, Birimimize
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) ile Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
entegre hizmeti saglanmstir.

Birimimiz, gorev alaniyla ilgili konularda diger birimlerle igbirligi i¢inde, isteklerin
karsilanmasinda kamu menfaatlerini 6n planda tutarak, kaynaklarin verimli kullanilmasina
Ozen gostermekte, yasalara uygun is ve islemleri gerceklestirmek suretiyle kamu yararini
gozetmek ve bu konularda biiyiik ¢caba harcamaktadir. Birimimizde gorevli personelimiz 6z
gorevini yerine getirmek 0z gorlislinii gerceklestirmek i¢in itinali ve Ozverili bir ¢alisma
anlayisi icinde gorevlerini yerine getirme ¢abasi i¢indedirler.

Universitemiz misyon ve vizyonuna uygun olarak iist yoneticimizin bildirdigi
projelerin uygulanmasi yolunda kamu menfaati dogrultusunda ¢alismalarimiz devam edece
olup; Sube Miidiirligiimiiz tarafindan hazirlanan 2022 yili faaliyetlerini kapsayan faaliyet
raporumuzda; Genel Evrak Kayit Sube Miidiirliigliniin misyon ve vizyonu, yetki, gérev ve
sorumluluklari, birime iligkin bilgiler, fiziksel yapi, Orgiit yapisi, bilgi ve teknolojik
kaynaklar, insan kaynaklari, sunulan hizmetler, birimin amag ve hedefleri, temel politikalari,
faaliyet bilgileri ile kabiliyet ve kapasite degerlendirmesi yer almaktadir.

Genel Evrak Kayit Sube Mudiirliigimiiz 2022 Y1l Faaliyet Raporu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu’nun 41. maddesine gore istenilen formatta hazirlanmistir.

Tahir EPOZTURK
Genel Evrak Kayit Sube Miidiirii



I-GENEL BILGILER

Universitemiz teskildtimin gdrevlerinin yerine getirilmesi sirasinda {iretilen ve
kullanilan evrakin hizli, verimli ve giivenli hareketini saglamak {izere, evrakin giris, kayit ve
¢ikis islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ile goriilen hizmet ve yaptig1 isler sonucu
iiretilen, meydana gelen, toplanan, biriken sicil ve belgelerin kullanima hazir vaziyette
muhafazasi gorevleri ytiriitiilmektedir.

Sube Miidiirliiglimiiz, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar sonucu gelen ve giden
evraklarin; hizli, dogru, giivenli ve gizlilik ilkesine uyarak tasnif ve dagitiminin tek elden,
evrak kayit islemleri yaparak ilgili yer ve kisilere zamaninda ulasmasini saglamakla
gorevlidir.

A.MiSYON VE ViZYON

Misyonumuz

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 en hizli ve dogru bicimde gerekli yer ve kisilere
iletmek, Rektorliik ile bagl birimler arasinda evrak akismi saglamak, Universite Idari
teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini saglamak ve
yasal mevzuati yakindan takip ederek kaliteli hizmet sunmak.

Vizyonumuz

Nitelikli, kurumsal kiiltiiri ve kimligi gii¢lii, kaynaklar1 etkin ve verimli kullanabilen,
kendini siirekli olarak yenileyen, gelistiren personel ile mevcut kaynaklari en iyi sekilde
kullanarak kamu yararina her zaman on planda tutan, kalite anlayisim1 benimsemis ve
teknolojik gelismeleri yakindan takip eden bir birim olmak.

B.YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Manisa Celal Bayar Universitesi Genel Evrak Kayit Sube Miidiirliigii, Genel
Sekreterlik ve Rektorliige karsi sorumlu olup gorev ve yetkileri asagidaki gibidir:

a) Tim kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve sevk islemlerinin EBYS sistemi
tizerinden yapilmasi.

b) Universitemiz KEP hesabina kurumlardan gelen evrakin kontroliiniin yapilmasi ve
ilgili birimlere sevkinin yapilmasi,

c) PTT, kargo, APS, elden vb. gelen evraklar incelenerek teslim alinmasi ve
Universitemizi ilgilendirmeyen, yanlis gelen evraklarin iade edilmesi,

d) Kurum disindan gelen ve teslim alinan evraklarin, EBYS’ye giris islemi yapilmasi,
hangi birimi ilgilendirdiginin tespit edilmesi ve ilgili birime sevk edilmesi,

e) Gizli evraklarin kayitlarinin tutularak ilgili makama sunulmasi,

f) Faks olarak gelen evraklarin EBYS’ye girisi yapilarak ilgili birime ulastirilmasi,

g) Kurum disina gonderilmek iizere birimlerden gelen evraklar incelenerek teslim
alinmasi,

h) Kurum disina gonderilecek evraklarin EBYS iizerinden posta islemleri yapilmasi,
zarflama, paketleme, posta gonderi tiirline gore(normal posta, taahhiitlii, iadeli
taahhiitlii, APS) posta gonderi listelerinin hazirlanmasi,



1) Postaya verilecek evraklarin posta tiiriine, agirligina ve yurt ici, yurt dig1 olmasina gore
posta licretlendirme islemi yapilmasi,

J) Kargoya verilecek dokiimanlarin kayit ve sevk islemlerinin yapilmasi,

K) Yazisma evraklarinin disinda; dergi, davetiye vb. dokiimanlarin posta islemleri
yapilmas.

I) Kurum disina goénderilecek evraklarin PTT subesine gotiiriilmesi,

m) Universitemiz birimleri biinyesinde stant agma islemlerinin yiiriitiilmesi,

n) Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmas ve ilgili yerlere bildirilmesi,

0) Birim web sayfasini diizenlemek ve giincelleyerek gerekli bilgi ve duyurularin
yapilmasi,

p) Giincel is  takibinin ve  c¢alisma  takviminin  akisinin  yapilmasi,
Rektorliik yazismalar1 icin standart dosya planmma uygun olarak fiziki ortam
arsivlerinin diizenli tutulmasi,

q) Gorevi ile ilgili siireclerin Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiilmesi,

r) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger
islerin, basta giivenilirlik ve gerekli gizlilik ile is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapilmasinin saglanmast ile is ve gorevlerinin kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirilmesinde Genel Sekretere kars: sorumludur.

C.BIRIME ILISKIN BILGILER
1-Fiziksel Yapi
Manisa Celal Bayar Universitesi Genel Evrak Kayit Sube Miidiirliigii, Sehit Prof.Dr. ilhan

Varank Kampus Yerleskesi Rektorliik Binasi igerisinde yaklasik atmis (100) m? kapali alana
sahip iki odada hizmet vermektedir.

2-Orgiit Yapisi

Genel Evrak Kayit Birimine ait teskilat semasi asagida verilmistir.

Genel Sekreterlik

Genel Evrak Kayit Sube Miidiirligii




3-Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazilimlar

Microsoft Windows
Microsoft Office

3.2- Bilgisayarlar

CINSI SAYISI (ADET)
Masaiistii Bilgisayar 7 (Yedi)
Tasinabilir Bilgisayar

TOPLAM 7

3.3 Kiitiiphane (Mevzuat) Kaynaklari

T.C. ANAYASASI

KANUNLAR

7201 sayil1 Tebligat Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

3473 Sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak Ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun
YONETMELIKLER

30617 Sayili Elektronik Tebligat Y onetmeligi

28036 Sayili Kayith Elektronik Posta (KEP) Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

31151 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik (YENT)

29255 Sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik (Eski)
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

GENELGE VE TEBLIGLER

124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinmn idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

26738 Sayili Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

DiGER

2005/7 Sayili Bagbakanlik Genelgesi ile uygulamaya konulmus Standart Dosya Plani



https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2709.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.7201.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.doc
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3071.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.6698.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3473.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3473.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/12/20181206-2.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/08/20110825-7.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/08/20110825-7.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2015/02/20150202-1.htm
https://www.mevzuat.gov.tr/File/GeneratePdf?mevzuatNo=33899&mevzuatTur=KurumVeKurulusYonetmeligi&mevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.124.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.124.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2007/12/20071226-21.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2005/03/20050325-10.htm

3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Egitim Aragtirma
Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar |idari Amagli | Amagh Amach TOPLAM
Fotokopi Makinesi 1 - - 1
Faks 1 - - 1
Fotograf Makinesi - - - -
Kameralar - - - -
Televizyonlar - - - -
Tarayicilar 3 - - 3
Ucret Odeme Makinesi 1 - - 1
TOPLAM 6 - - 6

ULUSAL ELEKTRONIK TEBLIGAT SISTEMi (UETS) iLE ELEKTRONIK BELGE
YONETIM SISTEMi (EBYS) ENTEGRASYON HIiZMET ALIMI

2022 yili igerisinde Birimimize Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) ile Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) entegre hizmeti saglanmistir.

19.01.2013 tarihli Resmi Gazete yayimlanarak yiiriirliikte olan Elektronik Tebligat Yo-
netmeligi ile elektronik ortamda KEP sistemi ile yapilacak tebligatlara iligkin usul ve esaslari
diizenlenmisti.

15 Mart 2018 tarihinde Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren 7101 sayil Icra ve
[flas Kanunu ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun ile degistirilen
Tebligat Kanunu 7/A Maddesi kapsaminda yeni ulusal e-tebligat sistemi (UETS) ve e-tebligat
gondermesi ve almas1 zorunlu olan merciiler ve kisiler yeniden belirlendi.

Bu kanuni degisiklik kapsaminda, ikincil diizenlemeler baglaminda 06.12.2018 tarihli
30617 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan yeni “Elektronik Tebligat Yonetmeligi” ile KEP
sisteminin haricinde, farkli ve yeni bir e-tebligat sistemi olan Ulusal Elektronik Tebligat
Sistemi (UETS) 01.01.2019 tarihinden itibaren uygulamaya ge¢mistir.

7201 sayil1 Tebligat Kanunu degistirilen 7/a maddesine gére PTT A.S tarafindan kurulan,
isletilen ve giivenligi saglanan sistem Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) olarak
adlandirilir.

Bu kapsamda kurum ve kuruluslarin da tebligatlarini bu yolla almasi zorunlu hale gelmis,
UETS adresi olusturulmus ve teblig edilmistir.

Elektronik Tebligat (E-Tebligat), tebligati yapan birim tarafindan diizenlenen ve 213 sayili
Kanun hiikiimlerine gore tebligi gereken belgelerin, 456 ve 511 Sira No.lu Vergi Usul
Kanunu Genel Tebliglerinde yer alan agiklamalar dogrultusunda E-Tebligat sistemi ile
mikelleflerin elektronik adreslerine teblig edilmesidir. Bu teblig fiziki ortamda yapilan
tebligat ile ayn1 sonucu dogurmaktadir.

Zorunlu veya ihtiyari olarak elektronik tebligat sistemine dahil olan kullanicilarin zorunlu
olmadikea sistemden ¢ikmalar1 miimkiin degildir. Bu zorunluluk halleri; gercek kisiler igin
ilgilinin 6limii veya gaipligine karar verilmesi, tiizel kisilerde ticaret sicil kaydinin (nevi
degisikligi ve birlesme halleri dahil) silinmesidir.



e EBYS ile yapacaklari entegrasyon ile kendi sistemleri lizerinden UETS hesabina
ulasilabilir; ileti alim ve gonderimi yapilabilir.

e So6z konusu Yonetmelik ile tebligat ¢cikarmaya yetkili mercilerin aralarinda kamu
kurumlarmin, noterlerin, avukatlarin, bilirkisilerin de bulundugu gergek ve tiizel
kisilere tebligatlar1 elektronik ortamda gondermesi zorunlu hale geldi.

o Boylelikle, Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi’ne entegre bir Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) kullanan kurum ve kuruluslar islemlerini daha hizli ve etkin
bir sekilde ytirtitebilecek.

e UETS Entegrasyonu: EBYS’lerle entegre c¢alismasi gereken bir sistemdir.
EBYS’lerde iiretilen resmi yazi ve eklerinin e-tebligat kapsaminda UETS ile
gonderilmesi saglanmis olacaktir.

TEBLIGATIN SAGLAYACAGI FAYDALAR

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) ile Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS)
ile entegre olunmastyla;

o Tebligatlarin elektronik ortamda yapilmasi posta ile yapilan tebligatlarin neden oldugu
ulasim siiresini kisaltacagindan, yargi siirecinde yasanacak aksakhklarin
engellenmesini saglayacaktir.

e Elektronik ortamda gonderim iicretleri daha az olacagindan maddi rahathk
saglayacaktir.

e Tebligatlarin dogru kisiye dogru zamanda teblig edilmesi garanti altina alinmis
olacaktir.

o Kagit kullanimi olmayacagindan kagit atiklari nedeniyle cevre Kirliligine sebep
olunmayacak ve ¢evreye verilecek zarar azaltilacaktir.

o Kamu/insan kaynaklarinin israf edilmeden, en verimli bir sekilde kullanilmasi

esas olmalidr.
e Teslim, bilgilendirme ve belgelendirmenin saglanmasinda UETS delil kayitlari, aksi

ispat edilmedikce kesin delil sayilmaktadir.

o Bilgi glivenliginin saglanmasi ile Kisisel verilerin korunmast,

o Hizmet kalitesi ile Ulusal ve Uluslararasi standartlarin saglanmasi,
gibi bir¢ok kolaylik ve faydalar saglanmaktadir.

POSTA UCRET ODEME MAKINESI

Birimimiz envanterine dahil etmis oldugumuz “Posta Ucret Odeme Makinesi” ile
PTT’ye gitmeden gonderi tcretlerinizi kendimiz basarak ve PTT sunucusuna baglanarak
uzaktan kontdr yiikleme islemi ile posta iicreti ve Universite logomuzu basarak génderileri
yapabilir, gonderinizin boyutlari1 ne olursa olsun postalarinizi iicretlendirebilir ve
postalarimizi islenmis, {icretlendirilmis son hali ile ¢ikis bolimiinden alarak, makine ile
dakikada 65 {icret damgas1 basabilmekte ve zarf gonderilerinizi daha hizli ve kolay bir sekilde
tcretlendirerek, tartim {nitesi (3-5-10-30 kg) ekleyerek paketlerimizi de kolayca
isleyebilmekte ve iicretlendirebilmekteyiz.


http://www.milliyet.com.tr/tebligat/
http://www.milliyet.com.tr/elektronik/

IHTIYAC MADDELERIi, ARAC-GEREC VE MALZEME TEMINi:

Birimlerimiz tarafindan ihtiya¢ duyulan her tiirlii temizlik, kirtasiye, arag-gere¢ ve
malzeme istekleri ilgili Rektorliik birimleri ile goriisiilerek karsilanmakta, dagitimi ve takibi
yapilmaktadir.

BIiNA TEMIZLIK, BAKIM-ONARIM VE TAMIRAT iSLERI:

Genel Sekreterlik Birimimiz ambarinda bulunan esyalarin kapali alanda muhafaza
edilmesi, depolamasi ve istiflemesi ile ambarin yeniden diizenlenmesi i¢in ihtiya¢ duyulan
celik dosya arsiv depolama ve yiik rafi temin edilmesi hususu Yap: Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligina iletilmis ve gerekli 6n caligmalar yaptirilmis olup; séz konusu rafin yapimi
saglanmistir.

WEB SAYFASI HiZMETLERI,

Genel Sekreterlik Genel Evrak Kayit Sube Midiirliigiinin amacina, hedeflerine ve
gorevlerine uygun bir bicimde hizmetlerinin internet ortamindan erisilebilir hale getirilmesi,
internette daginik bilgiye diizenli erisimin saglanmasi amaciyla web sayfasi tasarimi
yapilmasi ve bu sayfanin dinamik ve giincel olarak siirekli erisimde kalmasinin saglanmasini
saglamak amaciyla birim web sayfast ilk kez olusturtulmus ve gerektiginde giincellenerek,
tiniversitemizin diger birimleriyle uyumlu ve koordineli ¢alisir duruma getirilmistir.

BILGISAYAR VE DONANIMLARININ BAKIMI, TAKIBI VE
ONARIMLARININ YAPTIRILMASI:

Genel Sekreterlik Genel Evrak Kayit Sube Midirliigiinde bulunan bilgisayar, yazici,
tarayici, posta licret 6deme makinesi, barkod vb. makinelerin diizenli ve uyumlu ¢aligmasinin
saglanmas1 ve bu konuda ¢aligmalar yapilmis; kullanilan bilgisayar ve ilgili diger elektronik
alet ve makinelerin arizalanmalar1 halinde, arizalarin giderilmesi icin ilgili birimlere
gonderilmesi ve takiplerinin yapilmasi, mevcut bilgisayar, elektronik alet ve makineler ile
isletim sistemlerinin denetim altinda tutularak yeni teknolojilerin takip edilmesi, siStemin
stirekli gelistirilmesi i¢in Onerilerde bulunulmasi, bilgisayar kullanimi1 konusunda personele
destek saglanmasi vb. ¢aligmalar yiirlitiilm{stir.



4-Insan Kaynaklar

Genel Sekreterlik biinyesinde faaliyetini siirdiirmekte olan Sube Midiirligiimiizde 1
Sube Midiirii, 1 Sef, 1 Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Gelen Evrak Servisinde 2
Memur, Giden Evrak Servisinde 1 Memur, Posta islemleri ve Dagitimda 1 Siirekli is¢i olmak
tizere toplam 7 personel ile faaliyetlerine devam etmektedir.

Kadro / Unvan Adi Soyadi Gorevi / Birimi
Sube Miidiirii Tahir EPOZTURK | Genel Evrak Kayit Sube Miidiirii
Genel Evrak Kayit Sube Mudiirliigi Sefi,
Sef Esma URAL Kayith Elektronik Posta (KEP) Sistemine
Kullanicisi
\IZ)rIll tlriizilg:‘?r?erlf Hakan SAGLIK Tagmir Kayit Yetkilisi
Giden Evrak Servisi,
Memur Gililce TAYLAN Kayitli Elektronik Posta (KEP) Sistemine
Kullanicisi
Memur Ozkan BINGUL Gelen Evrak Servisi
Gelen Evrak Servisi,
Memur Taha SACKESEN Kayith Elektronik Posta (KEP) Sistemine
Kullanicisi
Siirekli Is¢i Recep DALGIZ Posta Islemleri ve Dagitin

4-1-Birimin Toplam Personel Sayisi

KADROLU SOZLESMELI
Akademik | 657 4/A 657 4/D 657 4/B 657 4/C Gegici
Personel (Memur) | (Siirekli (Sozlesmeli | (Gegici Isci TOPLAM
Isci) Personel) | Personel) | (Oz Gelir
Iscisi
6 1 - - - 7
4.2- 1dari Personel
4.2.1 idari Personel Sayisi
Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)
DOLU BOS TOPLAM

Genel Idare Hizmetleri Sinifi 7 0 7

TOPLAM 7 0 7
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4.2.2 idari Personel Atamalari

GIHS | SHS THS | EOHS | Av.HS |DHS | YHS TOPLAM
Idari 7 - - - - - - 7
Personel
TOPLAM 7 - - - - - - 7
4.2.3 idari Personelin Egitim Durumu
Idari Personelin Egitim Durumu
Ikogretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayis1 1 1 1 4
4.2.4- 1dari Personelin Hizmet Siireleri
Idari Personelin Hizmet Siiresi
1-3Yll [4-6Yd |7-10Yd |[11-15Yd 16 -20 Y1l | 21 - Uzeri
Kisi 2 1 1 2 - 1
Sayisi
4.2.5- dari Personelin Yas ltibariyle Dagilimi
Idari Personelin Yas Itibariyle Dagihim
21-25Yas | 26-30 Yas |31-35Yas | 36-40 Yas 41-50 Yas | 51- Uzeri
Kisi Sayis1 2 1 4
4.2.6- Idari Personelin Cinsiyet Itibartyla Dagilim1
HIiZMET SINIFLANDIRMASI K E TOPLAM

Genel Idari Hizmetler Sinifi 2 5 7
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5-Sunulan Hizmetler

5.1- Idari Hizmetler

Genel Evrak Sube Miidiirliiglimiiz;

Rektorliigiimiiz tiim kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve sevk islemlerinin yapilmasi,

PTT, kargo, APS, elden vb. gelen evraklar incelenerek teslim alinmasi ve gonderimi,
Kurumumuz adina yapilacak e-tebligatin diizenlenmesi ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi
(UETS) aracilig ile ilgili alicilarina gonderilmesi,

Universitemiz birimleri biinyesinde stant agma islemlerinin yiiriitiilmesi,

Rektorlik yazigsmalar igin standart dosya planina uygun olarak fiziki ortam arsivlerinin
diizenli tutulmas1 gibi hizmetleri sunmaktadir.

6-Yonetim ve I¢c Kontrol Sistemi

Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorligi Genel Sekreterlik, Genel Evrak Kayit
Sube Miidiirliigii; 124 sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 26. maddesine gore Universite

Idari Teskilatini olusturan birimlerinden birisidir. Ayrica, sdz konusu birimdeki tiim islemler;
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu esaslari ¢ergevesinde yiiriitiilmektedir.

I1- AMAC ve HEDEFLER

A- Birimin Amag ve Hedefleri
Ilgili mevzuata cergevesinde yasal siireler igerisinde ve yine yasal sinirlamalara bagl
kalarak giivenilirlik ve gizlilik gibi hususlara dikkat ederek tam, dogru ve hizli hizmet

verilebilmesini amag¢lamaktadir.

B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Basta tebligat ve resmi yazigma mevzuati olmak iizere tabi oldugu mevzuata istinaden
demokratik hukuk devletinin vazgecilmez bir bileseni olan bilgi verme, seffaflik ve
giivenilirlik ylikiimliiliigiiniin gereklerini yerine getirmektir.
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I11- FAALIYETLERE ILiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A .PERFORMANS BiLGILERI
1-Faaliyet Bilgileri

Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigii Genel Sekreterlik Genel Evrak Kayit
Sube Miidiirliigiimiize gelen biitiin evraklarin kaydedildigi ve ilgili biiromuzda; diger kamu
kurum ve kuruslar ile 6zel kurum ve sahislardan elden, posta veya KEP adresi iizerinden
belediyemize gonderilen tiim evraklarin EBYS sistemi {izerinden kayit islemleri ve ilgili
birimlere havalesi ger¢eklesmistir.

Kurum disina gidecek evraklar, Kayitli Elektronik Posta (KEP) adresi olan tiim
kurumlara 6ncelikle KEP adresi tizerinden gonderilmistir.

Bazi kurum ve kuruluslara kuryemiz araciligiyla elden gonderilmesi saglanmis, kurye
veya KEP iizerinden gonderilemeyen evraklar posta ile gonderilmistir.

Resmi kurum ve kuruluslar basta olmak iizere Yiiksekogretim Kurulu, Universite
Rektorliikleri, Belediyeler, Icra Miidiirliikleri, SGK miidiirliikleri, ve mahkemelerden gelen
karar, yazi ve ilanlarin ilgili birimlere sevkinin yapilmasi ve sonucundan ilgili kurumlara bilgi
verilmesi islemleri de Sube Miidiirliigiimiize yapilmistir.

2022 Y11 Posta Gonderi Sayilari

POSTA GONDERILERI
Posta Gonderi Sekli Adet Tutar (TL)
Ptt Kargo 2638 39.597,05 TL
APS 52 7995 TL
Iadeli Taahhiitlii 57 1.682,38 TL
Adi Posta 95 2.068,76 TL
Tebligat 160 5.694,00 TL
Toplam 3002 49.841,69 TL
2022 Y1ili Gelen ve Giden Evrak Kayit Sayilari
GELEN VE GIDEN EVRAK BILGILERI
Gelen Evrak
Kurum Ici Gelen Evrak 158
Kurum Dis1 Gelen Evrak 3170
Gelen KEP Evraki 6138
Dilekge 4846
Toplam Gelen Evrak Sayisi 14312
Giden Evrak
Kurum I¢i Giden Evrak 54
Kurum Dis1 Giden Evrak 18
Iptal Evraki 0
Posta Evraki 2906
Giden KEP Evraki 2222
Toplam Giden Evrak Sayisi 5201
Formlar
Izin Talep Formu 32
Arag Talep Formu 2
Basimevi Is Istek Formu 0
Toplam Form Sayisi 34
TUM EVRAK GENEL TOPLAMI 19547
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IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A.USTUNLUKLER

Birimler arasindaki belge ve evrak akisinin dogru ve hizli saglanmast,
Personelin mevcut galisma ve is disiplinine sahip olmasi,

Personelin yenilik¢i, mevzuata hakim calistyor olmasi.

Yeterli teknik alt yapiya sahip olma,

Ana hizmet birimleri arasinda ulasimin kolay olmast

AN N NN

A.ZAYIFLIKLAR

v Yazilarin hazirlanmasi ve gonderimi hususlarinda bazi birim personelin gerekli 6zeni
gostermemeleri ve glincel mevzuat bilgilerinin yeterli olmamasi,

v Bazi birimlerimizin, Kayith Elektronik Posta (KEP) adresini kullanma kurallari ile
teblig ve resmi yazisma kurallarina gerekli hassasiyet gostermemeleri,

V- ONERIi VE TEDBIRLER

v' Birimimizin personel sayisi ve niteligi bakimindan gii¢lendirilmesi gerekmektedir.

v Teblig ve bildirimi gibi resmi yazisma kurallarina uygun olan yeni teknolojik sistem
ve uygulamalarin daha yaygin ve verimli olarak kullaniminin saglanmasi
gerekmektedir.

v' Birimler arasindaki iletigim ve igbirligini daha da gelistirmek gerekmektedir.

IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda aciklanan faaliyetler i¢in birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullamildigini, gérev ve yetki alanim ¢ercevesinde i¢ kontrol
sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi
hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve birimimizde siire¢ kontroliinlin etkin olarak
uygulandigini bildiririm.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigin1 beyan ederim.

Tahir EPOZTURK
Genel Evrak Kayit Sube Miidiirti

14



