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GOREYV TANIMI FORMU
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak,
Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek,
Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

Yazigsmalari, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige uygun olarak
yapmak.

Imza karsilig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi i¢in ilgili birimine
bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde vermek,

Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama hizmetlerini
yiirlitmek,

Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarin ilgili birimlere ve
kuruluslara gizli kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve 6zel defterine kaydedilmesi gerektiginden buna uygun
davranmak, defteri daimi surette kilit altinda muhafaza etmek,

Glinliik evraklarin belli bir siire icerisinde istenilen yerlere ulagsmasini saglamak,

Giinlii ve stireli evraka zamaninda cevap vermek,

Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,
Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu
sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Resmi evraklar elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislari yapilarak havale etmek,

Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin gonderilmesi saglamak,

2005 yilinda Bagbakanlik¢a 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmis olan‘““Standart
Dosya Plan1” 2005/7 sayil1 Genelge esaslarina gore dosya diizenlemelerini yapmak, 16. Rektorliik veya baskal
kurumlara elden gotiiriilmesi gereken evraklarin teslim edilmesi.
Fakiiltenin i¢ ve dis kurumlarla olan her tiirlii yazisma ve dokiimanlarinin, gelen ve giden evrak kayitlarini
tutmak, dosyalamak numaralandirmak, tasnif etmek ve gizlilik ve aciliyetleri dikkate alinarak ilgililere]
zamaninda ulastirilmasini saglamak, posta ve kargo islemlerini yapmalk,

Gelen evraki havale i¢in makama arz etmek, Personele gelen postalar katlara gére siiflandirarak dagitiminy|
yapmak,
Genelge ve duyurularin dagitimini yapmak ve takip etmek ve idaredeki panoyu diizenlemek uygun gériilen}
duyuru ve ilanlar1 asmak,




20. Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine
karst sorumludur.




BiLGi KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergesi,

Baskent Protokol Listesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,
Gizlilik ve Gizliligin Onemi, diger ilgili mevzuatlar.

A AR A o e

Gorev Tanimini
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Fakiilte Sekreteri Dekan

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

Zeynep EFE / Memur
Aydin CANPALAT / Hizmetli




