.. Dokiiman No  : SporBF/GT-23
G.U. Yayin Tarihi
SPOR BiLiMLERiIi FAKULTESI DEKANLIGI Reziz on No
EVRAK KAYIT PERSONELI Revizzon Tarihi :
GOREYV TANIMI Sayfa No

Unvam: Evrak Kayit Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Akademik - idari personel ile 6grenciler arasinda etkin iletisim kurabilme bilgi ve
becerisine sahip olmak.

e Diizgiin Tiirkce ile konugmak.

e Saygili, kibar, giiler yiizlii ve daima temiz giyimli olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Dekanliga gelen evraklari teslim almak,

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

Birimin EBYS {izerinden giden fiziki evraklarini birim EBYS kullanicilart ile koordineli olarak
ilgili birime gonderir, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak tamamlatmak,

Dekanliga gelen duyurulardan Dekanligin uygun gordiiklerini ilan panolarina asmak,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Biirolardan haftalik postalari toplamak, gonderime hazir hale geldikten sonra postaneye teslim

etmek.

Disaridan gelen postalart ve sekreterlige gelen fakslari ilgili biiro ve kisilere dagitmak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Yetkiler:

Dagitim yapilan evraklarin kayit defterine imza karsilig1 verilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN




