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EVRAK ARSIV BiRiMi
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

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

Birimi Evrak Arsiv Birimi

Alt Birimi -

Hizmet Grubu Yardimci Hizmetler Grubu

Unvam Dagitict

Gorevi Dagitici

Yoneticileri Genel Sekreterlik/Evrak Arsiv Sefligi

idari Sorumluluk

Genel Sekreterlik/Evrak Arsiv Sefligi

Isin Kisa Tanmm

Evrak kayit iglemlerini yapmak ve Evrak dagitiminin/Posta islemlerinin yapilmasini saglamak, takibini
yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar

Elden, posta, kargo, tebligat yolu ile diger kurum ve kuruluslardan gelen evraklarm EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) iizerinden kaydini yapmak, takip etmek ve say1 vermek

Giinliik is akisinin diizenli olarak ¢alismasini saglamak

Universite igerisinde yapilan yazigmalarm ilgili yerlere génderilmesini saglamak

Birim sefinin verdigi gérevleri yerine getirmek

Gizli ve siireli evraklarin zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak

Posta, kargo ile gelen evraklarin kitap, dergi ve afisler evraklarmi kontrol etmek ve ilgili birimlere teslim
etmek

Kurum disina gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin posta, kargo ve iadelerini hazirlamak, kontrol
etmek ve postaya/kargoya teslim etmek

Acele ve giinliik evrakta postalama giinii beklenmeksizin posta isleminin yapilmasini saglamak

9 | Evrakin, evrak dagitici kisi araciligiyla ilgili birime elden zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamak

10 | Ogrenci saglik raporlarini teslim alip Saglik Merkezi'ne zimmetli teslimini saglamak
B. [ Yetkileri
1| Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak
2 | Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay: Evrak Arsiv Sefligine ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
3| Tiim Akademik ve Idari Birim ile ilgili yazilar1 imza karsihig: teslim almak
C.| Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1| Dirdstlik ve guvenilirlik
2 | Iletisim becerisine sahip olmak
3 | Diizenli ve planh ¢aligmak
4 | Is ve islemlerde dikkatli olmak

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ..
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