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KURUM

BIiLGILERI

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Personel Daire Bagkanligi
Gorevi Evrak Kayit Birimi

Ust Yonetici(leri) Idari Personel Sube Miidiirii
Astlari -

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayrmlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlart

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

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bagkanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Personel Daire Baskanlig1 evrak kayit iglerini
mevzuatta belirtilen sekilde yiiriitmek.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

havale edilen evraklari, yine sistem {lizerinden ilgili birim sorumlusuna iletmek.

Universite Elektronik Belge ve Dokiimantasyon Y&netim Sistemi iizerinden kendisine

Otomasyon Sistemi iizerinden kendisine havale edilen evraklardan kurum disindan

gelen fiziki evraklar1 Yazi Isleri ve Genel Evrak Miidiirliigii gorevlisinden zimmet
karsilig1 teslim almak ve ilgili birim sorumlularina teslim etmek.

karsilig1 elden teslim etmek.

olmak.

Gizli Evrak ve dosyalarin emniyetini saglamak.
Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek diger isleri yapmak.
Resmi evraklarin posta gonderimini takip etmek.
Personele duyurulmasi gereken yazilar teblig etmek.

Kurum disina gonderilecek fiziki evraklar1 Yaz Isleri Giden Evrak Birimine zimmet

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite YoOnetim Temsilcisi

Daire Baskani
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9. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumbhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiizlikler, Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Yazigmalarda paraf atmak.

Yoneticileri
Idari Personel Sube Miidiirii, Personel Daire Baskani

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini etkin sekilde yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Enaz isletmen diizeyinde bilgisayar kullanabilmek.

Sorumluluklar:
Evrak kayit birimi personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

ISG Tehlike Siifi
20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca

igyerlerinin is saghgi ve gilivenligi agisindan yer aldigi tehlike smiflari tebligine gore ;
Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”
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