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Meram Tip Fakiiltesi

EVRAK KAYIT BiRIMi MEMURU GOREV TANIMI

Birim Ad1

Meram Tip Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Evrak Kayit Birimi Memuru

Gérevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin gerekli
yiiriitiilmesi amaciyla evrak kayit islemlerini yapar.

tim faaliyetlerinin

Temel Gorev ve Sorumluluklar °

Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan
gelen evraklar1 imza karsilig1 teslim almak,

Gelen evraklar: tiiriine gore ayirmak,

Evrak kayit defterinin “gelen sayfasina” gelis tarihi ve kayit sira
numarasim1  vererek kaydetmek, (Universite Bilgi Sistemi
Otomasyondan gelen evraklari isleme almak)

Fakiilte Sekreterliginden donen evraklari ilgili makamlara sunmak
veya birimlere gondermek,

Onay Makamindan donen evraklari ilgili birimlere iletmek ve
kaydetme e Giden evrak kayit defterini tutmak,

Standart Dosya Plani1 dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin
yapilmasi,

Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklari zimmet
defterleriyle teslim etmek,

Evrakin yerine ulasip ulagmadigini kontrol etmek,

Ust yonetimin verdigi isleri yapar.

Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidimlii olarak
yuriitiir.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkiler

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

Yetkinlik Dlzeyi Temel Teknik Yonetsel
*657 sayih  Devlet | *Bilgisayar, yazilim | * Faaliyetlerini en iyi
Memurlar1  Kanunu’nda | ve ofis araglan | gekilde siirdiirebilmesi
belirtilen genel niteliklere | kullanabilmek. icin  gerekli  karar
sahip olmak. verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip
olmak.
*Analitik ve sistematik
calisma disiplinine
sahip olmak.
Gorev Igin Gerekli Beceri ve e lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Yetenekler e Ozel bilgileri paylasmama
e Degisim ve gelisime acik olma
e Diizenli ve disiplinli ¢aligma
e Ekip calismasina uyumlu ve katilime1




Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Gii¢lii hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diigiinme giicline sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

HAZIRLAYAN
Fakulte Sekreteri

Kalite Koordinatorliigii

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
Dekan




