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Birimi Tip Fakiiltesi FAKULTE SEKRETERI
UBYS/GELEN Yerine Vekalet Edecek Kisi YAKUP SADIKLI
Alt Birim Adi EVRAK
AYNIYAT
Gorev Unvani SAYMANI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

SORUMLULUKLARI

Dekanlik Ayniyat Saymam kadrosunda Evrak Kayit Biriminde gorev yapan Emine KUSEN,
asagida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur
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GOREV ALANI

Fakiltenin kurum igi-kurum disi gelen-giden evraklarini takip etmek ve ilgili birimlere havale etmek.

Gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydedip Fakilte Sekreterine havale etmek.

Kurum igi-kurum digi evraklari inceleyip kendi aralarinda siralamak (gizli, acil, nemli vb.)

Evraklari kayit altina almak.

Birimler icin 6nem arz eden evraklari ve eklerini sisteme zimmetli olarak yazmak, havalelerine gére birimlere
ya da sorumlu kisilere teslim etmek.

Universitemize bagli diger birimlerden elden getirilen evraklarin kaydini ve havalesini yapmak.

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

Kurum disina giden evraklarin (APS, kargo, elden teslim, iadeli-taahhitli vb.) iadelerini hazirlamak, kontrol
etmek ve gerektiginde postaya/kargoya teslim etmek.

Gelen evraklarin yil sonunda elektronik belge yénetim sisteminden ¢iktisini almak.

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

Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarflamak ve pullarini yapistirmak.

Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
Fakiltenin Atik Yonetimi ile ilgili is ve islemlerini takip etmek ve tedbirler hususunda Fakilte Sekreterini
bilgilendirmek,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini
kontrol etmek.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret etmek.

Dekanlikta yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak sekilde
¢alismalari ylritmek.

Biriminden veya fakilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra ayrilmak,

Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi bilgisayar arizasinda veri
kaybinin 6niine gegcmek icin tedbirlerini almak.

Mevzuat bilgisini glincel tutmak icin gerekli arastirmalari yapmak, kendini gelistirmek,

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.
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21. Bagl oldugu Ust y6netici/y6neticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

TEBLIG EDEN
Dr. Necati BUKECIK

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Emine KUSEN

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.




