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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI MIMARLIK FAKULTESI
GOREV ADI Evrak Kayit Birimi
GOREV ALANI |Evrak Kayit Biriminin yapmasi gereken is ve islemler

1. Birime gelen evraklari teslim almak.

2. EBYS f{izerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini
birim EBYS kullanicilariyla istisare halinde takip etmek, gelmemigse
ilgili birimlerle iletisim kurmak.

3. Birimin EBYS iizerinden giden fiziki evraklarimi birim EBYS
kullanicilar ile koordineli olarak ilgili birime gondermek, eksigi varsal
ilgili birimleri arayarak tamamlatmak.

4. Birimdeki personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak.

5. Birime gelen duyurulardan yoneticinin uygun gordiiklerini ilan
panolarina astirmak.

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

7. EBYS iizerinden kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari yapmak.

8. KEP yoluyla gonderilmek {izere hazirlanan evraklarin gonderi islemini
yapmak.

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

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

GOREV 11. Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlari
ve Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.
SORUMLULUKLAR|  12. Gérevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun
olarak yiirtitiir.

13. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave]
gorev ve sorumluluklari yerine getirir ve is glivenligi ile ilgili uyar1 ve
talimatlara uyar.

14. Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger 15 ve islemleri

yapmak.




Yasal Dayanak

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil1 Personel Kanunu

- {lgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan gorev tamimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. veed 0002020
Unvani Teknisyen Yardimcisi imza:
Adi Soyadi Ugur CAKIR
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. C. NakgegRAMAGARALI :
Adi Soyadi Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishasi I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.




