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Birim Adı :  Ahmet Keleşoğlu İlahiyat Fakültesi 

Görev Adı : GELEN - GİDEN BİRİM EVRAKÇISI 

Sorumluluk Alanı : Gelen – Giden birim evrakçısı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri 
kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülteye 
karşı sorumludur.

Görev Tanımı : Necmettin Erbakan Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç 
ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik 
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Gelen- Giden 
evrak kapsamındaki işleri yapar.

Alt Birim :  

Görev/İş Unvanı : Görev 

Birim Yetkilisi : FAKÜLTE SEKRETERİ 

Görev Devri :  

Sorumlu Personel :  

 

TEMEL İŞ VE SORUMLULUK 
 Posta, kurye, görevli memur, elektronik ortam yollarından gelen evrakları imza karşılığı 

teslim almak, Yazı makinesinin basit bakım ve temizliğini yaparak, her an kullanıma hazır 
şekilde bulundurmak. 

 Gelen evrakları türüne göre ayırmak 
 Gelen evrak kaşesini basarak tarih ve sayısını yazmak suretiyle Fakülte Sekreterliği 

Makamına sunmak 
 Evrak dağıtımında görevli personele giden evrakları zimmet defterleriyle teslim etmek 
 Evrakın yerine ulaşıp ulaşmadığını kontrol etmek 
 Elektronik postaların takibi ve gönderilmesi 
 Fakülte ile ilgili duyuruların yapılması 
 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri 

yapmak 
 

GÖREV YETKİLERİ 
 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek 
 
BİLGİ GEREKSİNİMLERİ 

 2547 Sayılı YÖK Kanunu 
 Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği 
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BECERİ GEREKSİNİMLERİ 
 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
 En az lise veya dengi okul mezunu olmak. 
 Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek. 
 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 

 


