Birim Evrak Sorumlusu
Gorev Tanim Formu

Dokiiman No: BHI.GT.0008
Yayin Tarihi: 01.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim Basin ve Halkla iliskiler Miuidiirliigti
Halkla Iliskiler Birimi

2. Kadro Unvam Memur

3. Gérev Unvani Birim Evrak Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar °

Elektronik Belge Y6netim Sistemini kullanmak.

EBYS iizerinden kurum i¢i ve kurum digt gelen resmi evraklari takip etmek,
incelemek.

incelenen evraklari birim yetkilisine sunmak ve birim biinyesinde yiiriitiilen
faaliyetlere gore islem yapilmak tizere ilgili personellere sevk etmek.

Gelen resmi yazinin cevaplandirilmasi durumunda bilgi metni olusturarak
giden evrak hazirlamak.

lgili kuruma/birime génderilmek {izere hazirlanan evraklari imzaya sunmak.
Imzasi tamamlanan evraklarin dagitim islemlerini gerceklestirmek.

Islemi biten evraklar1 dosyalamak.

Kurum ig¢i ve kurum dis1 yapilacak olan yazismalar1 “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik” ile “Gazi Universitesi
Yazigma Usul ve Esaslari ile Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi’ne
uygun olarak diizenlemek.

Kismi zamanl 6grencilerin ise alimlariyla ilgili resmi yazigmalari yapmak.
Kismi zamanli §grencilerin aylik puantaj, imza cizelgesi ve haftalik ¢alisma
planlarini diizenlemek ve ilgili birime iletmek.

Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyadi / Imza/ Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Hazirlayan
25/07/2023
Birim Kalite Ekibi

Imza

Onaylayan
25/07/2023
Birim Ydneticisi

Imza




