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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/l
Gorev Unvani: Evrak Kayit Gorevlisi
Ust Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi
Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi Dekanhgi

Ust Yonetici(ler): |Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Bagh Alt Unvanlar:
Vekalet Eden:

Gorevin Tanimi
Fakultenin akademik ve idari sliregleri kapsaminda yUritilen faaliyetler ile ilgili gelen-giden evrak, belge kayit, teslim alma, ilgililere
iletme, gerektiginde ilgilileri bilgilendirme islemlerini yapar.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Kurum igi gelen ve giden evraklarin zamaninda ve kontrolll bir sekilde taranmasi, kaydedilmesi ve havale edilmesi ile ilgili
faaliyetleri yurtitmek

2. Kurum disi gelen ve giden evraklarin zamaninda ve kontrollu bir sekilde taranmasi, kaydedilmesi ve havale edilmesi ile ilgili
faaliyetleri yurtitmek

3. Kayda alinan gelen evraklarin ilgili kisi/kisilere veya birim/birimlere dagitimini yapmak

4. Giden evraklarin imzadan ¢iktikdan sonra ilgili kisi/kisilere veya birim/birimlere dagitimini yapmak

5. "Acele" veya "Glinludur" ibareli evraklar ile diger evraklarin sonuglanincaya kadar sistem Uzerinden takibini yapmak.
6.Gizlilige riayet etmek, gizlilik derecesine sahip gelen ve giden evraklarin usulune uygun olarak muhatabina iletiimesini saglamak.
7. Posta, kurye kargolarla gelen Mahkeme ve icra gibi evraklari elden imza karsihidi teslim almak.

8. Posta, kurye kargolarla gidecek Mahkeme ve Icra gibi evraklari elden "Evrak Kayit Takip" sistemine isleyerek teslim etmek.
9. Kurum igi ve disi gelen Ogrenci dilekgelerini kayit altina almak

10. Yapilan is ve islemlerde birim ydneticisini bilgilendirmek.Yapilamayan is ve islemleri gerekgeleri ile agiklamak.

11. Bagh bulundugu yéneticinin onayi/izni olmadan birim igi ve birim disi kigilere bilgi/belge vermemek.

12. Gorev alani ile ilgili is ve islemlere iliskin sorunlari Birim yoneticisi ile istisare etmek,tavsiyelerini iletmek.

13. Diizenlenen egitim ve toplantilara katiimak.

14. Ust yoneticiler tarafindan verilen alaniyla ilgili diger gérevleri yerine getirmek

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2.En az lise mezunu olmak.

3.Bilgisayarda ofis programlari kullanabilmek ve EBYS sistemine hakim olmak.
4.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlu ara¢ gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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