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GÖREVİN AMACI 

 

 

        Harran Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakülte 

faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Genel evrak işleri görevini yapar. 

 
 

 

 

TEMEL İŞ, YETKİ  

                 VE  

 ORUMLULUKLAR 

 

 Fakültenin kurum içi-kurum dışı gelen-giden evraklarını takip etmek ve ilgili birimlere havale 

etmek.  

 Gelen evrakı Elektronik Belge Yönetim Sistemine kaydedip Fakülte Sekreterine havale etmek.  

 Kurum içi-kurum dışı evrakları inceleyip kendi aralarında sıralamak (gizli, acil, önemli vb.) 

Evrakları kayıt altına almak.  

 Birimler için önem arz eden evrakları ve eklerini sisteme zimmetli olarak yazmak, 

havalelerine göre birimlere ya da sorumlu kişilere teslim etmek, havalelerine göre birimlere ya 

da sorumlu kişilere teslim etmek.  

 Üniversitemize bağlı diğer birimlerden elden getirilen evrakların kaydını ve havalesini 

yapmak.  

 Ġzin ( Yıllık, Sağlık ve Mazeret izni) kullanan akademik ve Ġdari personelleri sisteme işlemek 

ve kayıt altına almak. 

 Kargodan gelen kitap, dergi ve afişlerin evraklarını kontrol etmek ve ilgili birimlere teslim 

etmek.  

 Kurum dışına giden evrakların (APS, kargo, elden teslim, iadeli-taahhütlü vb.)  iadelerini 

hazırlamak, kontrol etmek ve postaya/kargoya teslim etmek.  

 Gelen evrakların yılsonunda elektronik belge yönetim sisteminden çıktısını almak.  

 Kapalı gizli zarf ve kişiye özel zarfları ilgili kişi veya kuruma zimmet karşılığı teslim etmek.  

 Posta ve kargoya gidecek evrakların zarflamak ve pulunu yapıştırmak.  

 Evrakları dosya numarası ve tarihe göre ayırarak arşivlemek.  

 Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve 

“Harran Üniversitesi Resmi Yazışma Kurallarına uygun olarak düzenlemek, ilgili yerlere 

ulaşmasını sağlamak. 

 Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 

 Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli 

cihazların gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını 

sağlamak. 

 Çalışma mesai çizelgesine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak. 
 Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yerine 

getirmek. 
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