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Birimi iletisimFakiiltesi Evrak Kayit Isleri
Gorev Unvan1 Genel Evrak Kayit Gorevlisi
Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcisi/ Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla
calismalar yapmak. Baglh bulundugu birimin, gelen-giden evrak kayit islemleri ile yazisma
slireclerinin takibini birim yoneticisi ile koordineli olarak yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalari zimmet karsiligi
teslim almak.

Gelen tiim evraklar1 DYS (Dokiiman Yonetim Sistemi)’ye aktararak kayit altina almak,
Fakiilte Sekreterine sevk etmek ve takibini yapmak.

Fiziki eki olan evraklar: ve 1slak imzal evraklar: sevk edilen birime zimmetle teslim etmek.
Duyurulmasi gereken afisleri ilgili panolara asmak.

Zamani dolan afisleri panolardan temizlemek.

Fakiilteyle ilgili her tiirlii fotokopi ve baski islerini yapmak.

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltma optik kagit dagitma islerini yapmak.

Yanlis gelen kargolarin iade islemini yapmak.

Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilar1 zarflayarak
belirtilen adrese posta yoluyla géndermek.

Tebligat ve taahhiitlii evraklar icin posta gonderi kartin1 hazirlamak ve bu goénderileri
postaya vermek.

Il i¢i kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsihig: teslim edilmesini saglamak.
Gonderilen posta ve kargolarin takibini yapmak, iadesi yapilan yazismalar: ilgili birime
bildirilmek ve teslim emek.

Kurum ici ya da kurum dis1 yazismalan ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza
slirecini baslatmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yoénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiritmek,

Baglh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

Genel Evrak Kayit Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve
Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
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