Evrak Kayit Birimi Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: MIM. GT. 0010
Yayin Tarihi: 16.06.2022

Revizyon No:
Sayfa: 12

1. Birim/ Alt Birim

Mimarlik Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

3. Gorev Unvam

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakulte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

10.

11.

12.

13.

14.

Birime gelen evraklari teslim almak.

EBYS iizerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim
EBYS kullanicilariyla istisare halinde takip etmek, gelmemisse ilgili birimlerle
iletisim kurmak.

Birimin EBYS iizerinden giden fiziki evraklarini birim EBY'S kullanicilari ile
koordineli olarak ilgili birime gondermek, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak
tamamlatmak.

Birimdeki personelin her tiirlii posta evraklarmin teslim alinip dagitim islerini
yapmak.

Birime gelen duyurulardan yoneticinin uygun gordiiklerini ilan panolarina
astirmak.

EBYS iizerinden birime gelen evraklarin havale edilmesi i¢in birim amirine
yonlendirmek.

EBYS iizerinden kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

KEP vyoluyla gonderilmek {iizere hazirlanan evraklarin gonderi islemini
yapmak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi
giinii birim yetkilisine sunmak.

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Evraklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yiritiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.
Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.




Dokiiman No:
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6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
HAZIRLAY AN ONAYLAYAN
16/03/2023 16/03/2023
Birim Calisma Ekibi Dekan
iMZA iMZA




