EVRAK VE KAYIT İŞLERİ GÖREVLİSİ

3 GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA
MADDESİ / ALT MADDESİ (KANUN -
KHK - YÖNETMELİK TEBLİĞ - USUL
VE ESASLAR - YÖNERGE)

657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 36/I Maddesi ve 2547 Yükseköğretim Kanununun Madde 51/b, 52/c bendine göre; ve 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari teşkilatı hakkında kanun hükmünde kararname.

4 SORUMLU OLDUĞU MERCİ

 Enstitü Sekreterine birinci dereceden sorumludur

5 SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

6 İŞİN ÖZETİ 

Enstitü Müdürlüğüne gelen evrakların teslim alınması gelen ve giden evrakların kaydı, belgelenmesini ve ilgili evrakların ilgili birim ve kişilere ulaştırılması görevin kapsamıdır.

7 ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

Gelen evrakları belgenete kaydeder havale edilmek üzere Enstitü Sekreterine iletir.

Sekreter tarafından konusuna göre birimlere havale edilen evrakı bilgisayar programına kaydeder ve ilgili birime evrakı teslim eder.

Giden evrakları kaydeder.

Evrak üzerinde yazılı olan adreslere gönderilmek üzere zarflar.


8 KOORDİNASYON İÇİNDE OLDUĞU KİŞİ VEYA BİRİMLER

Enstitü Sekreteri, Birim Şefleri , Anabilim Dalı Başkanları
Rektörlük Postası
Tüm Akademik ve İdari Birimler

9 KULLANDIĞI ARAÇ-GEREÇ VE MALZEMELER

Büro ekipmanları

10 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
11 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR

12 ÖZEL NİTELİKLER

Yazılı ve sözlü ifade becerisi
Hoşgörülü olma
İnsan ilişkileri ve iletişim becerisi
Kavrama ve yorumlama becerisi
Pratik düşünme
Sonuç odaklı olma
Sorun çözebilme
Zaman yönetimi

13 ÇALIŞMA KOŞULLARI A) ÇALIŞMA ORTAMI

Büro ortamı

B) İŞ RİSKİ
