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1. GOREV TANIMI ADI___: EVRAK KAYIT BiRiMI
2. UST MAKAMI : Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari
3. VEKILi: Gorevlendirilen bagka bir personel
4. DAYANAGI : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili Yiksekégretim Kanunu, Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi, Birimle ilgili dier mevzuatlar.

5.TEMEL GOREVLERI _: Fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla evrak kayit islemlerini,
gelen ve giden evraklari hazirlamak, yazigmalarini yapmak, birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl bulundugu yoneticinin onayi olmadan kigilere bilgi ve belge
vermemek, vyapilan i$ ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapmak.

6.YETKINLIK : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiksekogretim belirtilen
genel niteliklere sahip olmak, en az lise veya dengi okul mezunu olmak, gorevini geregi gibi yerine

getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7.GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Posta, kurye, gorevli memur, faks, elektronik ortam yollarindan gelen evraklari imza kargiligi teslim almak,
gelen evraklari tiriine gére ayirmak,

b) lgve dis posta iglemlerinin her giin diizenli yurittlmesini saglamak,

c) Evrak kayit defterinin “gelen sayfasina” gelis tarihi ve kayit sira numarasini vererek kaydetmek,
(Universite Bilgi Sistemi Otomasyondan gelen evraklari isleme almak)

d) Fakulte Sekreterli§inden dénen evraklari ilgili makamlara sunmak/birimlere gondermek,

e) Onay Makamindan donen evraklari ilgili birimlere iletmek ve kaydetmek,

f) Giden evrak kayit defterini tutmak,

g) Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek,

h) Dekanlida ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini 6nlemek,

i) Calisma ortaminda is saghd: ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, ¢alisma odasinda tehlikeli
olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

j) Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv iglemlerinin yapilmasi,

k) Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklari zimmet defterleriyle teslim etmek,

I) Faaliyetlerini Fakiltenin diger Birimleri ile esglidimli olarak ylritmek,

m) Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine kargi sorumludur,

n) i§ verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmak,

o) Fakdlte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmalk,

p) Savurganliktan kaginmak, gizlili§e riayet etmek,

g) Zaman gizelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak,

r) Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

s) Fakulte binamiz igindeki i¢ ve dis telefon goriismelerinde yardimci olma, telefon baglama ve yénlendirme
islemlerini yapmak,

t) Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

u) Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreteri’'nin verecedi dider isleri yapmaktir.

8.YETKILERI : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
9. 1S CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve iglemlere iligkin sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tiirll yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
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10.BiLGI KAYNAKLARI :
a) i§in gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazili ve sozIU emirler. Havale edilen iglemler, hazirlanan galigmalar.

b) Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri.

c) Bilginin gekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin organlari, yiz
ylze.

11.iLETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER : Dekan, Dekan Yardimcilari, PTT, Rektérlik Evrak Kayit Birimi,
Dekanlik Tim Birimler.

12.iLETi§iM §EKLi: EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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