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Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Adx . | Evrak Kayit

Tanim Yapilacak Unvan Evrak Kayit Sorumlusu (Bil.islet.)
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

yapmak,

1-Gelen ve giden evraklarin EBYS iizerinden koordinesini saglamak,

3-Dekanlik adina Posta islemlerini takip etmek ve kayit altinda tutmak,

6-6331sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,

2-Gelen ve giden evraklart EBYS iizerinden arsivlemek, ilgili yerlere havale etmek,

4-Imza karsihigi alacagi ve teslim edecedi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek geregini

5-Kurum dis1 gelen evraklart EBY'S ortamina aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikiglart yapilarak havale etmek,

7-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

8-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Birim Ebys iizerinden gelen giden evraklarin islenmesinden yetkilidir.
2-Birim Ebys ‘inden yetkilidir.
3-Birim tiim evrak, belge ve dilek¢elerin koordinesinden yetkilidir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1-Amaglara ve Hedeflere baglidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidur.

4-Objektiftir.

5-Sosyalitesi aktiftir.

6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk Igindedir.

8-Zamanu etkili kullanir.

| Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

Ad Soyad
Unvan

Imza

Hazirlayan

Onaylayan
Ad Soyad
Unvan

Imza
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1-Gizli Belgeleri agiklamama
2-Kurumsal Fayda Odaklilik
3-Proaktif olma

4-Gelisime ve Degisime yatkinlik
5-Bilgi paylagimi

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

1- Birim ve tiim alt birimler ile iligkilidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
imza hnza
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