NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Ahmet Kelesoglu Ilahiyat Fakiiltesi
GELEN - GIDEN BIRIiM EVRAKCISI Personel Gorev
Tanimi

Dokiiman No:- ‘ Yayin Tarihi:26.06.2024 ‘ Revizyon No: ~taslak ‘ Revizyon Tarihi: 26.06.2024

Birim Adi : | Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi

Gorev Adi : | GELEN - GIDEN BIRIM EVRAKCISI

Sorumluluk Alani : | Gelen — Giden birim evrakgisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri

kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilteye
kars1 sorumludur.

Gorev Tamimu : | Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Gelen- Giden
evrak kapsamindaki isleri yapar.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Posta, kurye, gorevli memur, elektronik ortam yollarindan gelen evraklari imza karsiligi
teslim almak, Yazi makinesinin basit bakim ve temizligini yaparak, her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak.

Gelen evraklan tiiriine gore ayirmak

Gelen evrak kasesini basarak tarih ve sayisini yazmak suretiyle Fakiilte Sekreterligi
Makamina sunmak

Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklar1 zimmet defterleriyle teslim etmek
Evrakin yerine ulasip ulasmadigini kontrol etmek

Elektronik postalarin takibi ve gonderilmesi

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasi

Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri
yapmak

GOREV YETKILERIi

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 2547 Sayili YOK Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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BECERI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e En azlise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleriile ilgili mevzuati bilmek.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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