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TANIMI FORMU

Bolimi Evrak Kayit Birimi
Bagli Birim Fakulte Sekreterligi
Unvani Ayniyat Saymani
Adi Soyad: Emine KUSEN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Ayniyat Sayman1 kadrosunda Evrak Kayit Biriminde gérev yapan Emine KUSEN,
asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur
GOREV ALANI

1. Fakultenin kurum igi-kurum dis1 gelen-giden evraklarimi takip etmek ve ilgili birimlere havale
etmek.

Gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydedip Fakiilte Sekreterine havale etmek.
Kurum igi-kurum dis1 evraklari inceleyip kendi aralarinda siralamak (gizli, acil, 6nemli vb.)

Evraklari kayit altina almak.
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Birimler i¢in 6nem arz eden evraklari ve eklerini sisteme zimmetli olarak yazmak, havalelerine

gore birimlere ya da sorumlu kisilere teslim etmek.

6. Universitemize bagl diger birimlerden elden getirilen evraklarin kaydini ve havalesini yapmak.

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

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

9. Gelen evraklarin yil sonunda elektronik belge yonetim sisteminden ¢iktisini almak.

10. Kapali gizli zarf ve kisiye 6zel zarflar1 ilgili kisi veya kuruma zimmet karsilig1 teslim etmek.

11. Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarflamak ve pullarin1 yapistirmak.

12. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

13. Fakiiltenin Atik Yonetimi ile ilgili is ve iglemlerini takip etmek ve tedbirler hususunda Fakiilte
Sekreterini bilgilendirmek,

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

15. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alan1 igerisinde gerceklestirilen

isin kalitesini kontrol etmek.
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Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret etmek.
Dekanlikta yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde caligmalar1 yliriitmek.

Biriminden veya fakiilteden 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 gegmek igin tedbirlerini almak.

Izinli bulundugu tarihlerde Ahmet TURAN, Emine KUSEN e ait tiim isleri yiiriitecektir.
Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



