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Bu goérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ADI Idari Isler
GOREV ALANI  |Evrak Kayit Biirosu

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden Fakiiltenin tiim ic
ve dis yazigmalarinin Fakiilte Sekreterligine sevkini yapmak, ilgili
yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

e Kurum dis1 gelen evraklari tarayicidan taradiktan sonra sisteme kaydedip
fakiilte sekreterligine havalesini yapmak.

* Gelen evraklarda kapali zarf varsa birimlere zimmet karsilig1 vermek.

e Afislerin Fakiilte Sekreterine imzaya sunulduktan sonra ilgili bslimlere
ve birimlere asilmasini saglamak.

e Kurum digindan gelen Resmi evraklarin ve yayinlarm dagitimlarini
yapmak.

e Kurum i¢i ve kurum digi giden evraklari zarflayarak posta defterine
kaydedip gondermek.

¢ Gelen-giden yazilar ve postalari alarak ilgili kisilere teslim etmek.

e Gizli ve Hizmete Ozel yazilar Teblig-Tebelliig Belgesi ile teslimat
yapmak.

e Rektorlige veya bolimlere giden evrakin kapali zarfi varsa zimmet

GOREV karsiligi teslim etmek.
ve e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde
SORUMLULUKLAR calismaya gayret etmek.

e Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

e Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek. yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte a¢iklamak.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.

* Dekanhiga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini dnlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi
olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

e Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.
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Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Yasal Dayanak
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Bu formda ag¢iklanan

gorev tamimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

22/42/2020

etirmeyi kabul ediyorum.
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