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Bilisim Teknolojileri Meslek Yiksekokulu / Evrak Kayit
Birimi-Genel Yazi isleri Birimi

Unvani/Ad-Soyad
Bagl Oldugu Yonetici Yuksekokul Sekreteri /Mudir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gbrevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi st ydénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Bagli bulundugu birimin igleyisini koordine etmek, Mudirligin evrak kayit birimi iglerini ylritmek,
Madarlagan genel yazigsmalarini yiritmek.

SN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiksekokula gelen her turli evraki teslim almak, ilgili birime/kigiye ulastirmak, posta yoluyla
gonderilecek evraklari hazirlayip gonderilmesini saglamak, teslim tutanaklari/ evraklarini takip ve
muhafaza etmek,

Universite haricinde diger kisi ve kurumlardan, lniversite akademik ve idari birimlerinden,

ogrenci ve personelden gelen evraklari/dilekgeleri vb. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
sistemine kaydetmek,

Posta yoluyla veya elden Mudirlige gelen evraklari teslim alarak EBYS sistemine girigini yapmak,

Cok Gizli, Gizli ve Hizmete Ozel evraklarin acilen sisteme girilmesini sadlamak ve aslini st

yoneticilere gizlilie riayet ederek teslim etmek, Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel ve Kisiye 6zel
yazilarla ilgili Gst yoneticiler diginda bilgi paylagmamak,

Madirlage ait arsivlerin diizenlenmesi, evraklarin argivienmesi, saklama sirelerine uygun olarak
islemlerin yuruttlmesi, kilitli tutulmasinin ve dig etkilerden korunmasini saglamak,

Middrliik duyuru panolarina ilanlarin onayli olarak asilmasi, diizenlenmesi, zamani gecgenlerin
kaldiriimasi, kilitli tutulmasi, takibini yapmak,

i$ saghgi ve Glvenligi, Sivil Savunma, Koruyucu Glvenlik, Yangin Sabotaj vb. konularda yapiimasi
gereken yazigmalarin yapilmasi, raporlarinin hazirlanmasi, tiim yerlegkede asilmasi gereken
talimatlar, ekip listeleri, kat planlari vb. gibi hazirlanmasi, glincellenmesi, takibinin yapilmasi,
arsivlenmesi,

Diger bolimlerin gérev alanina girmeyen kurum ici ve digi genel ve 6zel yazi, duyuru vb. iglerin
ylrittlmesi,

Senede bir defa Birim Faaliyet Raporunu dizenleyerek ilgili birimlere gonderilmesi.

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir Sekilde yirutilmesine yonelik yontemler aragtirmak,
arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
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yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Midurlik ile
is-birligi icinde bulunmak,

v/ Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurutdr.

v/ Bagli bulundugu yonetici veya (st ydneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi dider igleri is saghgi ve
glvenli@i kurallarina uygun olarak yapar.

v/ Birim dosyalama islemleri sonucunda argive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil dizenli
olarak yapilmasini saglamak

v Mudurlik gorev alani ile ilgili verece@i diger isleri yapmak,

v CGalisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasini
saglamak,

v Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kagcinmak,

v/ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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