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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Yaz Isleri ve Evrak Kayit Sube Miidiirliigii
Gorev Adi Evrak Kayit Personeli

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri yapmak

2547 sayili Kanun
657 sayil1 Kanun
2809 sayili Kanun

llgili Mevzuat Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Diger mevzuat
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek,

Gorevinin geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,
Bu Is Icin Gerekli | Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin analitik diisiinebilme, analiz
Bilgi-Beceri ve yapabilme gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak,
Yetenekler Degisim ve gelisime acgik olma, diizenli ve disiplinli ¢aligma,
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma,
ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, {ist ve
astlarla diyalog.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler
Standardi
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonelir} gérevl‘erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sc_)ru_n?lulukle}rlm kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

1. Rektorligiimiize fiziki olarak (posta, kargo, elden teslim vb yollarla) gelen
evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit islemlerinin
yapilmasi ve evrak sevk akisina alinmasi,

2. Rektorlugiimiize fiziki olarak gelen, kayda alinan ve acil-siireli-gizli vb.

. ozellik sebebiyle zimmetle teslimi gereken evraklarin ilgili birim veya yetkili
Temel Is ve

Sorumluluklar

makamlara ayni giin i¢erisinde teslim edilmesi,

3. Kurum disina gonderilmek {iizere ilgili birim tarafindan (adres bilgileri
eksiksiz, zarfli olarak) hazirlanan yazilarin posta, kargo veya elden tesliminin
saglanmasi,

4. Rektorliik, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreterlik Makamlaria gelen her
tirlii evrak, gonderi vb. ilgili Makam sekretaryalarina teslimi,

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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5. Kurum igine veya kurum disina giden ve zimmetle teslimi gereken evrakin
zimmet tutanaklarinin hazirlanmasi, teslim sonrasinda arsivlenmesi,

6. Zimmetle teslim edilmesi gerekmeyen ve EBYS {izerinden ilgili birime
yoOnlendirilmis rutin evraklarin dagitimi ile ilgililerce uygun goriilen afis vb.
basili materyalin Genel Evrak Ofisinde bulunan birim posta kutularina
birakilmasi ve gerektiginde ilgili birimin haberdar edilmesi.

7. Ust amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad - Soyadh:
Unvanu:
imza:
ONAYLAYAN
Sube Miidiirii
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




