GOREV TANIMI FORMU

BiRiMI UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI
GOREV UNVANI YAZI ISLERI VE EVRAK KAYIT PERSONELI
UST YONETICI DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
YOKLUGUNDA VEKALET GOREVLENDIRILEN PERSONEL
EDECEK

GOREVIN/ISIN KISA TANIMI

Pamukkale Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tlim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla
calismalar yapmak. Bagl bulundugu birimin yazi isleri ve gelen-giden evrak kayit islemleri ile
yazisma slireclerinin takibini birim yoneticisi ile koordineli olarak yapmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
DYS lzerinden gelen-giden evrak islemlerini takip etmek ve geregini yerine getirmek.
Fakiiltenin resmi ve gizli yazigmalarini hazirlamak ve ilgili birime iletmek
Fakiiltenin kurullarinin (Y6netim Kurulu, Ylksekokul Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) glindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine
yazmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak.
BIMER-CIMER yazigmalarini yapar.
Gelen tiim evraklarin DYS (Dokiiman Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit alinmasy, ilgili
yoneticiye sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.
+ Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi
teslim alinmasi.
Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim
edilmesi.
Duyurulmasi gereken afisleri ilgili panolara asar.
Zamani dolan afisleri panolardan temizler.
Fakiilteyle ilgili her tiirlii fotokopi ve baski islerini yapar.
Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltma optik kagit dagitma islerini yapar.
Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.
Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilari zarflayarak
belirtilen adrese posta yoluyla gonderilmesi.
+» Tebligat ve taahhiitlii evraklar icin posta gonderi kartini1 hazirlamasi ve bu génderilerin
postaya verilmesi.
il i¢i kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsihig1 teslim edilmesinin saglamas.
Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazismalarin ilgili birime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.
+ Kurum i¢i ya da kurum dis1 yazismalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza
stirecini baslatmak.
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Bagli bulundugu yo6netici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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% Yauz Isleri ve Evrak Kayit Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina,
+ veya Dekana karsi sorumludur.



