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Birimi Evrak Arsiv Birimi

Alt Birimi -

Hizmet Grubu Idari Hizmetler Grubu/2. Grup
Unvam Memur

Gorevi Evrak Arsiv Memuru
Yoneticileri Genel Sekreter, Evrak Arsiv Sefi

idari Sorumluluk

Genel Sekreter, Evrak Arsiv Sefi

Isin Kisa Tanmm

Universitenin tiim kurum igi (gizli) ve dis1 yazigmalarin gelen-giden evraklarim takip etmek ve Evrak
kayit iglemlerini yapmak.

A.| Gorevi ve Sorumluluklar
1 | Universitenin tiim kurum igi (gizli) ve dis1 yazismalarm gelen-giden evraklarini takip etmek
2 Elden, pE)sta,. kargo, tebligat yolu ile diger kurum ve kur.uluslardan gelen evraklarm EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) iizerinden kaydini1 yapmak, takip etmek ve say1 vermek
3 K.}lrum.(ﬁsma.K.EP (Kayith Elektronik Posta) sistemi ile gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin
gonderi isleminin gergeklestirmek
4 | Giinliik is akisinin diizenli olarak ¢alismasini saglamak
5 | Universite igerisinde yapilan yazismalarin ilgili yerlere gonderilmesini saglamak
6 | Universite de Arsiv olusturulmasi ve diizenlenmesini saglamak
7 | Her ay faaliyet raporlarinm diizenlenmesini saglamak
8| Yillik Faaliyet Raporlar1 hazirlamak
9 | Gelen Evrak kayit defterlerini tutmak
10 [ Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek
11 [ Gelen Evrak, posta ve zimmet defterlerinin muhafazasmi saglamak
12 | Birim sefinin verdigi gorevleri yerine getirmek
13| Gizli ve slreli evraklarin zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak
14 Evrgk b'ir'im'i tarafindan EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile kayit alinan evraklarin asillarmi
Arsiv birimine dosyalamak ve saklanmasini saglamak
Evrak birimi tarafindan EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile kayit alinan evraklarin havale
15| isleminin onaylandiktan sonra Arsivlenmek iizere EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) fiziki
olarak dosyalanmasini yapmak
16 Posta, kargo ile gelen evraklarin kitap, dergi ve afisler evraklarini kontrol etmek ve ilgili birimlere teslim
etmek
17 Kurum disina gonderilmek iize_tre hazirlanan evraklarin posta, kargo ve iadelerini hazirlamak, kontrol
etmek ve postaya/kargoya teslim etmek
18| Acele ve giinluk evrakta postalama guinli beklenmeksizin posta igleminin yapilmasini saglamak
19 [ Evrakin, evrak dagitici kisi araciligyla ilgili birime elden zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamak
20 | Her yeni yila ait dosyalar olusturulmasi ve diizenlenmesini saglamak
21 | Universitemiz Evrak biriminin Universite web sitesinde olusturulmasi ve diizenlenmesini saglamak
22 | Ogrenci saglik raporlarini teslim alip Saglik Merkezi'ne zimmetli teslimini saglamak
B.| Yetkileri
1 [ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
2 | Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Evrak Arsiv Sefligine ve Genel Sekretere kargi sorumludur.
3| Tiim Akademik ve idari Birim ile ilgili yazilar1 imza karsihg1 teslim almak
C.| Gorevin Gerektirdigi Nitelikler




Durustlik ve gtivenilirlik

Iletisim becerisine sahip olmak

Diizenli ve planli ¢alismak

Nitelikli dosyalama ve argivleme bilgisini saglamak

Aragtirmak

Is ve islemlerde dikkatli ve hizl1 olmak

Azami dikkat

Ekip ¢aligmasima uyumlu olmak
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Hosgoriilii ve sabirli olmak
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Ketumiyet

o

Tigili ic ve Dis Mevzuat

Elektronik Tebligat Yonetmeligi

1
2 | Elektronik Belge Yd&netim Sistemi
3| Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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