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BILGILER Gorevi Evrak kay1t birimi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN AMACI Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Genel evrak isleri gorevini yapar.

Fakiiltenin kurum i¢i-kurum dis1 gelen-giden evraklarini takip etmek ve ilgili birimlere havale

etmek.

TEMEL iS, YETKI Gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydedip Fakiilte Sekreterine havale etmek.
VE Kurum i¢i-kurum dis1 evraklari inceleyip kendi aralarinda siralamak (gizli, acil, dnemli vb.)

ORUMLULUKLAR Evraklari kayit altina almak.

Birimler i¢in 6nem arz eden evraklart ve eklerini sisteme zimmetli olarak yazmak,

havalelerine gore birimlere ya da sorumlu kisilere teslim etmek, havalelerine gore birimlere ya

da sorumlu Kkisilere teslim etmek.

Universitemize bagli diger birimlerden elden getirilen evraklarin kaydm ve havalesini

yapmak.

Izin ( Yillik, Saglik ve Mazeret izni) kullanan akademik ve Idari personelleri sisteme islemek

ve kayit altina almak.

Kargodan gelen kitap, dergi ve afislerin evraklarini kontrol etmek ve ilgili birimlere teslim

etmek.

Kurum digina giden evraklarin (APS, kargo, elden teslim, iadeli-taahhiitlii vb.) iadelerini

hazirlamak, kontrol etmek ve postaya/kargoya teslim etmek.

Gelen evraklarin yilsonunda elektronik belge yonetim sisteminden ¢iktisini almak.

Kapali gizli zarf ve kisiye 6zel zarflar1 ilgili kisi veya kuruma zimmet karsiligi teslim etmek.

Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarflamak ve pulunu yapistirmak.

Evraklar1 dosya numarasi ve tarihe gore ayirarak arsivlemek.

Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve

“Harran Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, ilgili yerlere

ulagmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.

Caligsma ortaminda is sagligt ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

cihazlarin gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini

saglamak.

Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.
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