	[image: image1.jpg]



	KURUM DIŞI VE KURUM İÇİ GELEN EVRAK BİRİM SORUMLUSU GÖREV TANIMI

	
	Doküman No
	GT-REK-002-

	
	
	
	İlk Yayın Tarihi
	27.06.2019

	
	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	
	Revizyon No
	-

	
	
	
	Sayfa
	1

	



İŞİN TANIMI: Gelen Giden Evrak Birimi Sorumlusu kurum içi ve dışı gelen giden evrakların EBYS üzerinden işleyişini sağlamak.
ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Rektörlük ve Genel Sekreter bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

·  Üst yöneticileri tarafından verilen iş ve işlemleri yapmak.

· Kuruma Gelen Evrakların teslim alınması, imzalatılıp birimlere, gönderilmesi
· KEP ile Gelen ve Giden Evrakların işleyişini sağlamak 

· Özel evrakların kişilere ve ilgili birimlere gönderilmesi

· İmza sonrası birime dönen yazıları sevk yerlerine göre zimmet karşılığında teslim edilmesi

· Çeşitli kurum veya kuruluşlardan gelen resmi yazılar ile şahıslar tarafından Üniversiteye verilen değişik konulardaki dilekçeleri sisteme kaydederek ilgili birime sevk etmek 

· EBYS üzerinden birime gönderilen eklerin gelip gelmediğini birim EBYS kullanıcılarıyla istişare halinde takip eder, gelmemişse ilgili birimlerle iletişim kurar

· Akademik ve idari personelin her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım işlerini yapar. 

· .Kurum dışına gidecek evrakların kayıt ve  postalama işlemlerinin yerine getirilmesi sağlamak
· Rektörlük Makamına gelen Kurum içi ve Kurum dışından gelen evrakın birim içi yönlendirilmesini sağlamak 
· Görevlerinden dolayı Rektör ve  Genel Sekretere karşı sorumludur
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48.Maddesindeki niteliklere sahip olmak.


[image: image1.jpg]