PAMUKKALE UNIiVERSITESI
IDARI ve MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
BiRIM EVRAK SORUMLUSU GOREV TANIMI

A. KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi Baskanlik

Unvani Biiro Personeli, Bilgisayar Isletmeni, Memur
Smifi Genel Idare Hizmetleri

Gorevi Birim Evrak Sorumlusu

Birim YOneticisi

Daire Bagkani

Bagli Bulundugu
Y Onetici / YOneticileri

Daire Baskani, Sube Miidiirleri

Vekalet

Biiro Personeli, Bilgisayar Isletmeni

B.

ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIiKLER

Egitim Diizeyi

En az ortadgrenim mezunu olmak.

Gerekli Hizmet Stiresi

Hizmet siiresi sarti bulunmamaktadir.

C. GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Birim Evrak Sorumlusu kurum i¢i ve dist gelen / giden evraklarin
isleyisini saglar.

Gorev / Yetki ve
Sorumluluklar

1- Gelen evraklarin teslim alinmasi, ilgili birimlere génderilmesi.

2- DYS ile Gelen ve Giden Evraklarin isleyisini saglamak.

3- Ozel evraklarm kisilere ve ilgili birimlere génderilmesi

4- Imza sonras1 birime dénen yazilar1 sevk yerlerine gére zimmet
karsiliginda teslim edilmesi.

5- Cesitli kurum veya kuruluslardan gelen resmi yazilar ile sahislar
tarafindan Universiteye verilen degisik konulardaki dilekgeleri sisteme
kaydederek ilgili birime sevk etmek

6- Ust yoneticileri tarafindan verilen is ve islemleri yapmak.

7- DYS iizerinden birime gonderilen eklerin gelip gelmedigini birim DY'S
kullanicilariyla istisare halinde takip eder, gelmemigse ilgili birimlerle
iletisim kurar.

8- Bagkanlik personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim aliip dagitim
islerini yapar.

9- Kurum digina gidecek evraklarin kayit ve postalama islemlerinin yerine
getirilmesi saglamak

10- Gorevlerinden dolay1 Yoneticilere karsi sorumludur.
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