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GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Miihendislik Fakiiltesi Dekanhgi
I¢ Kontrol Sistemi

Gorev Tanimlari

GOREVIN ADI . Evrak Kayit
GOREVIN KAPSAMI : Miihendislik Fakiiltesi

GOREVLI : Sef Hafize SAMSUNLU

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla Fakiilte

ici ve Fakiilte dis1 evrak kayit ve islemlerini ve yazigmalarini yapar.

1.GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.1 Kurum iginden veya kurum digindan gelen tiim resmi- dzel evraklarin ve Fakiilteye gelen GIZLI
yazilarin evrak kayit defterine (evrak kayit sistemine EBYS) diizenli olarak kaydinin yapilmasini,

ilgili birimlere zamaninda dagitimini saglamak.
1.2 Ozel evraklarm kisilere ulastirilmak iizere ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

1.3 Kurum disma gidecek evraklarin kayit, zarflama ve adreslerinin yazilarak elden teslim ya da

postalama iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

1.4 Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii resmi posta evraklarmin teslim alinip dagitim

islerini yapar.
1.5 Diger birimlerde gorevli personelin izin, rapor vb. gibi durumlarinda ve/ayrica Fakiilte
Sekreterinin verecegi diger isleri de yapar.

1.6 Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger igleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
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2. YETKILERI

2.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. EN YAKIN YONETICISI Fakiilte Sekreteri

4. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER
5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
5.3 Evrak Kayit iglemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.
5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
6. SORUMLULUK:

Evrak kayit Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitliin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken birinci derecede Fakiilte Sekreteri’ne karsit sorumludur.
7. DAGITIM:

Mgili birimlere dagitimi yaplir.
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