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Gorevi ve Sorumluluklari

1. Posta islemlerini takip etmek, ilgili evraklari hazirlamak, gonderilmesini saglamak,

Gelen evraklari kayit altina almak, Fakulte Sekreterligine sunmak,

3. Kurum disina giden evraklar kayit altina almak, zimmet defteri ile postaya veya ilgili
kuruma teslim etmek.(KEP adresi olmayan kurumlar igin)

4. Daha dnce faks veya mail olarak gelen evraklarin takibini yapmak, evrakin asl gelmis
ise faks ile kayitlandigi numaray!r vermek

5. Afis, duyuru ve ilan islerini yGritmek

6. Birimiyle ilgili gerekli dosyalama islemlerini ve arsive devredilecek evraklarin teslimini

yapmak.
7. Birimiyle ilgili afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiritmek.

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek, dedisiklikleri takip etmek ve bilgisini glincel tutmak.
9. Calisma sirasinda ivedilik, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

10. Birimde yirutilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullaniimak
Uzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

11. Birimde yurttidlen faaliyetlerin daha dizenli ve ulasilabilir olmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve dizeni kurmak.

12. Birimde ydratulen faaliyetlerle ilgili kanun, yénetmelik, yénerge ve makam talimatlarini
takip etmek ve zamaninda uygulamak.

13. Bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak.

14. Birimine gelen ve giden evraklari standart dosya dizenine gére dosyalamak.
15. Faaliyetlerini faklltenin diger birimleri ile es gudlimli olarak yuritmek.

16. Birimi ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazi ve belgeleri dosyalamak ve istenildiginde birim
amirleri ve denetim mercilerine sunmak,

17. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakllte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapmak.

18. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.
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Yetkileri
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirl( arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri



Nitelikleri
657 Sayili Devlet Memurlar Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Birimi ilgili ile ilgili mevzuat bilmek, degdisiklikleri takip etmek ve bilgisini glincel tutmak.
Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Evrak Kayit Personeli, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Faklilte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden- Imza Onaylayan-imza
Fakllte Sekreteri DEKAN
TEBELLUG EDEN-Imza TEBLIG EDEN-Imza
Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada Fakllte Sekreteri
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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