
 

  GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

    Mimarlık Fakültesi Görev Tanımı 

 İlgi yazı  

 

8.11.2020-E.123327 

 Sayfa No: Sayfa 1/1 

Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi 

ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

BİRİMİ MİMARLIK FAKÜLTESİ 

GÖREV ADI Evrak Kayıt Birimi 

GÖREV ALANI Evrak Kayıt Biriminin yapması gereken iş ve işlemler 

GÖREV  

ve 

SORUMLULUKLAR 

1. Birime gelen evrakları teslim almak.  

2. EBYS üzerinden birime gönderilen fiziki eklerin gelip gelmediğini 

birim EBYS kullanıcılarıyla istişare halinde takip etmek, gelmemişse 

ilgili birimlerle iletişim kurmak.  

3. Birimin EBYS üzerinden giden fiziki evraklarını birim EBYS 

kullanıcıları ile koordineli olarak ilgili birime göndermek, eksiği varsa 

ilgili birimleri arayarak tamamlatmak. 

4. Birimdeki personelin her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım 

işlerini yapmak.  

5. Birime gelen duyurulardan yöneticinin uygun gördüklerini ilan 

panolarına astırmak.  

6. EBYS üzerinden birime gelen evrakların havale edilmesi için birim 

amirine yönlendirmek. 

7. EBYS üzerinden kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak. 

8. KEP yoluyla gönderilmek üzere hazırlanan evrakların gönderi işlemini 

yapmak. 

9. Biriminde görev alanı ile ilgili haftalık rapor hazırlamak ve her hafta 

pazartesi günü birim yetkilisine sunmak.  

10. Dekanlığımızca oluşturulan çizelgedeki (her bir görev için en az iki 

personel görevlendirilmesi gereğince) yedek personelin izinli olduğu 

zamanlarda onun görevlerini yapmak. 

11. Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları 

Saklama Süreli Standart Dosya Planına uygun olarak arşivlemek.  

12. Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve 

prosedürlerine ve iç kontrol sisteminin tanım ve politikalarına uygun 

olarak yürütür.  

13. Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave 

görev ve sorumlulukları yerine getirir ve iş güvenliği ile ilgili uyarı ve 

talimatlara uyar. 

14. Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 



Yasal Dayanak 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

- 2914 sayılı Personel Kanunu 

- İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler. 

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ediyorum.                                                                                                  …./…./2020 

Unvanı         

 Adı Soyadı  

Teknisyen Yardımcısı 

Uğur ÇAKIR 
İmza:  

 

ONAYLAYAN 

Unvanı           

 Adı Soyadı  

Dekan 

Prof. Dr. C. Nakış KARAMAĞARALI 

 

  

İmza: 

Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ile Kalite 

Komisyonu Sekretaryasına gönderilecektir. 

 

 

   

 

 

 

 

 


