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B., gö*, --", i-"ıu26.|2.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayınrlanan Kaıııı.ı İÇ Kontrol

Sta;dartları Tebliği ile kaıııtı idareleriırde iç koı"ıtrol sisteminin oluşturulması, rıygulanmasl, izlenıııesi
ve gel i ştiri lnıesi kapsamı ırda lrazı rlanmı ştı r.

giniN,üi Destek Hizınetleri Birimi
cÖREv a»ı idari işler

cÖnpv ALANI Evrak Kayıt Bürosu

cÖRı:v
ve

SoRUMI-tJLUKt.AR

Geleıı evraklarda kapalı zarf varsa birin,ılere ziınınet karşılığı vermek. 
l

Alişleriı-ı F-akülte Sekreterine inızaya suırulduktan soılra ilgili bölümlere|

ve biriır-ılere asılıııasıııı sağlan,ıak. 
l

Kurunr dışından gelen Resırıi evrakların ve yayıı-ıların dağıtımlarıırı|
yapnıak. 

l

Klırlıın içi ve kurun-ı dışı gideır evrakları zarflayarak posta defteriııe|

kaydedip göırderı-ırek 
l

Gelen-gicleı-ı yazıları ve postaları alarak ilgili kişilere teslinı etmek. 
l

Gizli ve Hizmete Öze| yaz/ıarı Tebliğ-Tebellüğ Belgesi ile teslinıatı]

yapnıak. 
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Rektorllige veya böli"iııılere giden evrakırı kapalı zarfı varsa zinrmet
karşılığı tesliın etırrek.

İş verimliliği ve barışı açısından diğer birin,ılerle uyunı içerisiııde

çalışmaya gayret etnıek.

Faküıltede görev alaı-ıı ile ilgiti raporları hazır|aınak, bunlar için temel

teşkil edeır istatistiki bilgileri tutır-ıak.

Yapılan iş r,e işlemlerde üst yöıreticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklaırıak.

Çalışır-ıa sırasıııda çabı_ıkltık, gizlilik ve doğrı"ıluk ilkelerindeıı ayrılmaıııak.
İş veriınliliği ve barışı açısıırdaıı diğe r birinrlerle uyLını içerisiı-ıde

çalışınaya gayret etmek.

Dekaırlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koruınak, ilgisiz
kişilerin eliıre geçnıesini öırlemek. Fakiilte Sekreteri veya Dekanın onayı

olııraclan kişilere bilgi. belge ve n-ıalzeıne vermekteır kaçınmak.

Çalışırra ortan,ıında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili husı"ıslara dikkat etınek.

mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak. kapı-pencereleriı:

ı-ı,ıesai dışı saatlerde kapalı tı-ıtı-ılıııasını sağlamak.

Görev alaı,ıı itibariyle yüriitnıekle yükün-ılü bulundlığu lıizmetlerin yerine

geti ri lınesi ııden do l ayı aııı i rleri ı-ıe karşı soruı-ı-ı l ud ı"ır.

Bağtı oldıığı_ı yöıreticileri taraflndan verilen diğer işleri ve işlemler
yapı-ııak.

Elektronik Be|ge Yönetim Sistemi (EBYS) tizerinden Fakültenin ttim iç|

ve dış yazışırıalarıı-ııır Fakülte Sekreterliğine sevkini yapmak. ilgiliI
yazışırralarıır düzenli bir şekilde yürütülınesi ve zanranında ilgili yerlere|

ı.ılaşıırasını sağlamak. 
l

Kurum dışı gelen evrakları tarayıcıdan taradıktan sonra sisteme kaydedip|

faktilte sekreterliğiıre havalesini yapmak. 
l
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