CANKAYA UNIVERSITESI
EVRAK ARSIV BiRiIMi
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmstir.

Birimi Evrak Arsiv Birimi

Alt Birimi -

Hizmet Grubu Yonetim Hizmetleri Grubu/3. Grup
Unvam Sef

Gorevi Evrak Arsiv Sefi

Yoneticileri Genel Sekreterlik

idari Sorumluluk

Genel Sekreterlik

Isin Kisa Tanim

Gelen-Giden Evrak isleri ile ilgili islemleri yiiriitmek ve takibini yapmak.

A

Gorevi ve Sorumluluklar

Universitenin tiim kurum igi (gizli) ve dis1 yazismalarin gelen-giden evraklarini takip etmek

Birim personelinin izin planlamasini yapmak

Siireli ve gizli evrakin titizlikle takip edilmesini saglamak

A W[N]

Elden, Posta, kargo, tebligat yolu ile diger kurum ve kuruluslardan gelen evraklarin EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) {izerinden kaydini1 yapmak, takip etmek ve say1 vermek.

5 | Kurum digindan KEP (Kayitli Elektronik Posta) sistemi ile gelen evraklarin takibini yapmak

Kurum disina KEP (Kayitl Elektronik Posta) sistemi ile gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin
gonderi islemini takibini yapmak

-~

Islak imzal1 gizli yazilarin elden takibini yapip zimmet defteriyle imza karsiligi teslimini saglamak

Yetkileri

Personelinin devam ve ¢aligmalarini kontrol etmek

N |-

Evrak Arsiv Sefligin yaptid1 is ve islemlerden dolay1 Genel Sekreterlige karsi sorumludur.

o

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Ayrintilara dikkat etmek

Diristlik ve glivenilirlik

Sorumluluk bilinci

Gelisime agiklik

Pratik ve Kararlilik

Iyi iletisim

Ketumiyet

Hosgoriilii ve sabirli olmak

O|o|N[cjO|D|W[IN|F

Ekip caligmasina uyumlu olmak

o

Tigili i¢ ve Dig Mevzuat

Elektronik Tebligat Yonetmeligi

Elektronik Belge Y06netim Sistemi

1
2
3

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ...
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Sicili

Unvam

Ad1 Soyadi

Imza




Onaylayan

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

Imza




