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GAZi UNiVERSITESI

Birim Gorev Tanim Formu

Ust Birim Meslek Yiksekokul Sekreteri
Birim Evrak Kayit Birimi
Sira No | Ydriitiilecek Gorevler

Yiiksekokulun gelen ve giden evraklari veya EBYS Sistemi (izerinden gelen ve giden

1 evraklari teslim alarak kaydetmek ve beklemeksizin havale edilmek lzere MuddrliGge
sunmak.

) Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek. Evraklarin postalama
islemlerini gerceklestirmek.

3 Gelen ve giden evrak, posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglayarak, EBYS
Uzerinden islem yapilamayan evraklari zimmet defterleri ile teslim edilmesini saglamak.

a imza karsihg alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,
kaydetmek.

5 Yanls gelen evraklari ilgili birimine iade edilmesini saglamak.

6 Havalesi yapilan gelen evraklari geregi icin birime IVEDI bir sekilde vermek veya havale
etmek.
Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri, EBYS lizerinden “Resmi

7 Yazisma Kurallarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen
esaslar dogrultusunda yerine getirmek.

8 Evrak islerini evrak ¢cikana kadar izlemek ve sevke hazir duruma getirmek.

9 ilgili evraklar “Standart Dosya Plani” genelge dosya esaslarina gére dosyalamak.

10 Yilsonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsiv sistemine uygun olarak arsive
kaldirmak.

1 Birimde yiritllen islemlere iliskin tim yazismalari EBYS Sistemi tizerinden yapmak ve
takip etmek.

12 Yiksekokul i¢c birimlerden gelen yazilarin dagitimini ve takibini yapmak.
Ust Yénetici, Mudir, Mudir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger

13 gorevler ile gorev alani itibariyle ylriitmekte ylikimli bulundugu

hizmetleri yerine getirmek.




