
LL.
GAzi üxivpnsirEsi

cızi pĞiriıı parüırpsi
Görev Tanımı Sayfa l/1

Bugörevtanıınıfornru26,l2,2007tarihlive26738sayılıResmiGazetedeyuy,-üffi
Standaıtları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi
ve geliştirilmesi mında hazırlanmıstır.

ninivıi k Hizmetleri Birimi
cÖRpv a»ı idari işler

cÖnpv ALANI Evrak Kavıt Bürosu
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SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yönetinr Sistenri (EBYS) üzerinden Fakülteniır tüm
ve dış yazışmalarının Fakülte sekreterliğine sevkini yapmak, ilgil
yazışınaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve zamanında ilgili yerlert
ulaşınasını sağlamak.
Kurı"ını dışı geleıı evrakları tarayıcıdan taradıktan sonra sisteme kaydedi
fakülte sekreterliğiııe havalesini yapmak.
Gelen evraklarda kapalı zarf varsa birimlere zimmet karşılığı vermek.
Afişlerin Fakülte Sekreterine imzaya sunulduktan sonra ilgili bölümle
ve birimlere asılmasını sağlamak.
kurunr dışından gelen Resmi evrakların ve yayınların dağıtımların
yapmak.
kı"ırunr içi ve kurum dışı giden evrakları zarflayarak posta defteri
kaydedip göııdermek.
Gelen-giden yazı|arı ve postaları alarak ilgili kişilere teslim etmek.
Gizli ve Hizmete Öze| yazıları Tebliğ-Tebellüğ Belgesi ile teslimat
yapmak.
Rektörltıge veya böltiınlere giden evrakııı kapalı zarfı varsa zim
karşılığı teslİm etnrek.
ış verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisind
çalışnıaya gayret etmek.
Fakültede görev alanı ile ilgili rapor|arı hazır|amak, bunlar için teme
teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
Çalışıı,ıa sırasında çabukluk. gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
Iş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisi
çahşmaya gayret etmek.
Dekaırlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi
kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte sekreteri veya Dekanın onay
olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.
çalışma ortaınında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencereleri
ıııesai dışı saatlerde kapalı tutulnrasını sağlamak.
Görev alanı itibariyle yiirütmekle yüktinrlü bıılunduğu hizmetlerin yeri
getirilııresiırden dolayı aıırirlerine karşı sorumludur.
Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
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formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yeri
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