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Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Evrak Kayit Memuru
SINIF Genel Idare Hizmetleri Sinifi
UST POZISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON Yaz Igleri Birimi
VEKALET EDEN POZISYON Personel Isleri Personeli
VEKALET EDILEN POZISYON
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI 6?7 say1ll Devl‘et Memurlar Kanunu’na gére atanacagi kadro icin gerekli
diplomaya sahip olmak.
g%ilsgﬁ)\}l\l UN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandlrma? Degerlendirme, Tgrnsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, Tkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin gelen-giden evrak kayit islemlerini yiiriitmek,

GOREVLERI:

1.

2.

10.

11.

12.

Fakiilte adina gelen fiziksel yaz1 ve dilekgeleri elektronik belge sistemine kaydetmek, evraklarla ilgili veri
gizliligine ve bilgi yayilimina gerekli hassasiyeti gdstermek.
Evrak teslim alma ve teslim etme siireglerinin kanitlanabilir ve dogru usullerle yapilmasim saglamak,
Havaleden ve postadan gelen evraklarm ilgili birimlere/kisilere zimmet defteri ile (Teslim alma bilgilerinin
acik ve anlagilir sekilde yazilarak) teslim edilmesi/alinmasi.
Cikt1 aliarak tebligat ve gonderi yapilacak elektronik imzali belgelerin, ¢iktilarini alarak usuliince “Belgenin
asli elektronik imzalidir.” kasesi ve kendi ad soyad unvan bilgileri olan kasenin basilarak imzalanmasi.
Postaya verilecek evraklarin; ilgili birimlerden hangi usulle gonderilecegi bilgisi alinarak zarflanmasi, posta
gonderileri listesine kaydedilmesi, postaya verilmesi ve tutanagin dosyalanmasin saglamak.
Iadeli taahhiitlii ve APS ile yapilan gonderilerin teslim edildigine dair belgenin takibi ve ilgili birime bilgi
vererek dosyalamak.
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne devredilecek dosyalarin envanterlerinin hazirlanarak devirlerinin
kurallara uygun olarak yapilmasini saglamak. Kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerle arsiv ile ilgili konularda amir
onay1 ile yazili ya da sozlii gerekli iletisimi saglamak.
Imhasi gereken evraklarm imhasi ile ilgili galismalarin yapilmasini saglamak.
Yilda bir defa Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne Kurum arsiv faaliyet raporunun hazirlanarak
gonderilmesini saglamak.
Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii islerin hizli, dogru, kurum
etik ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akiginin
takibi ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey
iletigimin saglanmak.
Gorev tamiminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarini
olusturmak ve giincel tutmak.
Yapilan is ile ilgili mevzuati glinlik olarak internette liniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den
takip etmek, giincellemeler ve degisikliklerle ilgili olarak amirlerine bilgilendirme yapmak.
Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.
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YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekdgretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
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EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri
SORUMLUK: Evrak Kayit Memuru, gérevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan



