Saghk Bilimleri

L IS TANIM FORMU

Fakiiltesi 3

GOREVIN ADI EVRAK KAYIT BIRIMi

SORUMLULUK ALANI Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Evrak Kayit tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonu¢landirilmasi.

GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLAR

Gorevli personel ilgili mevzuatlari bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.
UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye ag¢ilan yetkiler dahilinde kullanir.

UDOS yazisma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapar.
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Kurum digindan ve harigten gelen yazi ve evraklarin Dokiiman Otomasyon Sistemi (UDOS)
yazisma programina kaydeder.
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UDOS’a kaydedilen ve gelen evraklar1 Fakiilte Sekreterligine havale eder, eklerini ilgili birimlere
zimmet karsiliginda teslim eder.

» Sistemden elektronik imza ile imzalanmig yazilarm ¢iktilarini alir, 5070 say1li kanun hiikiimleri
geregince kaselenerek postaya verilmek iizere zimmet defterini hazirlar ve evrak dagitim
gorevlisine teslim eder.

» Kurum i¢i veya kurum disina gidecek yazilarda adres bilgisi olmayan evraklar i¢in ilgili birimler
irtiba gecilerek adres dogrulamasi ve kisi dogrulamasi yapar.

» Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina goére dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

> s giivenligi ile ilgili uyar: talimatlarina uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagh elektronik aletleri kontrol
eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.
Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna goére hareket eder.

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.
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Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
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