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Gorev Unvam

Rektorluk Genel Evrak Personeli

Birim

Rektorlik

Alt Birim Adi

Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Birim

Genel Sekreterlik

Bagh Olan Birimler

Rektorliik Genel Evrak Personeli

Vekalet/Gorev Devri
Gérevin Gerektigi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere haiz
Nitelikler olmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Rektorliige fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb. yollarla) gelen
evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit iglemlerini
yaparak evrak sevk akisina almak.

Bu kapsamda fiziki olarak gelen ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine
(EBYS) kayd: yapilmamasi gereken GIZLI evraklari zimmetle Rektorliik
Makamina teslim etmek.

Rektorliigiimiize fiziki olarak gelen, kayda alinan ve acil ve siireli 6zellik
sebebiyle zimmetle teslimi gereken evraklari ilgili birim veya yetkili
makamlara ayn1 giin igerisinde teslim etmek.

Kurum disina gonderilmek {iizere ilgili birim tarafindan (adres bilgileri
eksiksiz, zarfli olarak) hazirlanan yazilar1 posta, kargo veya elden teslimi
saglamak.

EBYS iizerinden gelen/ giden evraklarin fiziki eklerini eksiksiz ve
zamaninda ilgili birime/ kuruma teslim etmek.

Rektorliik, Rektor Yardimeilart ve Genel Sekreterlik Makamlarina gelen
her tiirlii evrak, gonderi vb. ilgili Makam sekretaryalarina teslim etmek.
Birime gelen ve giden tiim evraklarin giivenligini saglamak.

Birime gelen ve giden higbir evrak hakkinda bilgi paylasiminda
bulunmamak, gizlilik ilkelerine riayet etmek.

Genel Evrak Birimi personeli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Genel Sekreter
ve Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur.

Not: Birimin tertip ve diizeni, evraklarmm birimlere/ kurumlara elden
dagitim islemi hizmetli personel tarafindan yiiriitiilecektir.




