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Ust Yonetici/Y oneticileri

Genel Sekreter/Sube Miidiiri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

M. Aziz AKAGUN

Gorev Alani

Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelen, giden ve
dahili evrakin kayda alinmasi ve ilgili yerlere génderilmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Universiteye gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) ve zimmet defterine kayit etmek.
2)Kaydi yapilan evraki ilgili sorumluluga havale etmek ve elden ilgili boliime zimmet karsiligi Evrak Dagitim
Gorevlisi tarafindan iletilmesini saglamak.

3)Kurum disina gidecek evraka tarih ve say1 vermek, Evrak Kayit Sistemi’ne kayit etmek, evrak tiirii ve
gonderilecegi yeri goz Oniine alarak ilgili islemleri (zimmet fisi diizenlemek, zimmet defterine kaydetmek,
zarflamak, postaya teslim etmek, vb.) yapmak.

4)Birimi ilgilendirmedigi gerekgesi ile Evrak ve Arsiv Sorumluluguna iade edilen evrakin ilgilisine
gonderilmesi islemlerini yapmak.

5)Zimmet defterlerini ve fislerini dosyalamak ve saklamak.

6)Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin
dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

7)Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

8)Gerektiginde ¢aligtig1 boliimde yiiriitillen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen talimatlar
cergevesinde yardimei olmak.

9)Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

10)Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) En az ortaggretim mezunu olmak.
3) Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
2) Imza Yetkileri Yonergesi

Gorev Tammmmm Hazirlayan Onaylayan
Mustafa ERGUN Ziibeyir ZORLU
Geinenl ]?wak Sube Genel Sekreter
Miidiirii

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Fikriye KARA YAVUZ
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