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BIRINCI BOLUM
Géreve iliskin Bilgiler
Birimi . Fakulte
Gorevin Adi : Evrak Kayit ve Yazi Isleri Gorevlisi
Statusu : 1dari personel
Bagh Bulundugu Yonetici . Fakiilte sekreteri
IKINCI BOLUM

uygun

Gorevin Kapsami
Manisa Celal Bayar Universitesi Uist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere

olarak; Fakdltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda binyesinde gerekli tim

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla, birimine gelen ve giden

evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gergeklesmesi icin gerekli is ve islemleri

yapmaktir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
1) Birime gelen her tirlii evraki teslim almak, Evrak Kayit Otomasyon Programina

2)

3)

4)

5)
6)

kaydetmek, evraki bagli oldugu birim yoOneticisine sunmak, havale edilen evraki
ilgilisine imza karsilig1 teslim etmek,

Giden evraklar1 Evrak Kayit Otomasyon Programina kaydetmek, sayr ve kayit
numaralarini vermek, gerekli ise Kurum kayit numarasi almak, ilgilisine uygunluguna
gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklar1 diizenlemek,
yazigmalar1 yiiriitmek,

Kurum resmi e-postasini takip etmek, gelen e-postalar hakkinda amirini
bilgilendirmek,

Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak,

Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi
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DORDUNCU BOLUM

Kalite YOnetim Sistemi Sorumlulugu

1) Fakultede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

2) Gorev ve sorumluluklarm yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup strece

dahil olmak.
BESINCI BOLUM

Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanmmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhat ediyorum. ......[.....[......
Ad1 ve Soyadi:
Imza
Hazirlayan Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu

Fakilte YoOnetimi
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