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Gorev Unvani: Evrak Kayit ve Yazi Isleri Personeli
Bagh Oldugu Makam: Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekant
Gorev Devri/Vekalet: Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel

Sorumluluk Alani: Fakiiltenin tiim yazigma, evrak kayit, dosyalama, arsivleme, belge yonetimi ve resmi yazisma sii
reglerinin yiiriitiilmesi

Is Birligi Yapilan Birimler: Fakiilte Sekreterligi, Universite Genel Sekreterligi, Rektorliik, Akademik ve Idari Birimler

Gorev Amaci: Evrak Kayit ve Yazi Isleri Personeli, fakiiltede yiiriitiilen tiim yazismalarin hazirlanmasini, gelen ve
giden evraklarin kayit altina alinmasini, arsivlenmesini ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yiiriitii
Imesini saglamak amaciyla gorev yapar. Fakiiltenin yazisma ve belge yonetimi siireclerini mevzuata uygun sekilde yii
riitmek temel sorumluluklar1 arasindadir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

e Gelen Evrak Islemleri
o Dekanliga gelen evraklar1 kontrol etmek, varsa ekleriyle birlikte incelemek.
o Gelen evraklar1 EBYS’ye kaydetmek ve ilgili akademik veya idari birimlere yonlendirmek.
o Gizli ve 6zel evraklarin mevzuata uygun sekilde muhafaza edilmesini saglamak.
e Giden Evrak Islemleri
o Fakiilteden gidecek evraklar1 EBYS iizerinden kayda almak, sayisini belirleyerek siireci tamamlamak.
o Resmi yazismalar1 hazirlamak, imza siire¢lerini takip etmek ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.
o Giden evraklar1 zimmet defterine kaydederek teslim islemlerini gergeklestirmek.
*  Yaz lsleri ve Resmi Yazigsmalarin Takibi
o Fakiiltedeki akademik ve idari yazigmalar yiiriitmek.
o Dekanlik ve diger fakiilte birimleri arasindaki yazigmalari takip etmek.
o Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu toplantilarinin giindemlerini olusturmak, kararlar1 yazmak
ve EBYS’ye yiiklemek.
o Rektorliik, Genel Sekreterlik ve diger akademik/idari birimlerle resmi yazigmalar1 yonetmek.
e Evrak Arsivleme ve Dosyalama
o Gelen ve giden evraklar1 diizenli olarak arsivlemek ve erisilebilir sekilde saklamak.
o Fiziksel ve dijital arsiv sistemlerini diizenli olarak giincellemek.
o Belirlenen siire sonunda arsiv belgelerinin imha edilmesi gerekenleri tespit ederek ilgili prosediirleri
takip etmek.
e letisim ve Koordinasyon
o Dekanlik ile akademik ve idari birimler arasindaki belge akisini saglamak.
o Telefon, e-posta ve diger iletisim araclar1 ile gelen talepleri karsilamak ve yonlendirmek.
o Dekanlik tarafindan diizenlenen etkinlikler, toplantilar ve resmi davetler i¢in yazigmalari yiiriitmek.
¢ Evrak Giivenligi ve Gizlilik
o Gizli veya 6zel evraklari ilgili mevzuat ¢ergevesinde muhafaza edilmesini saglamak.
o Evraklann yetkisiz kisiler tarafindan erisilmesini engellemek ve giivenlik kurallarina uygun hareket
etmek.
e ¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Siireclerine Katilim
o ¢ Kontrol Eylem Planma uygun olarak belge ve kayit siireglerini yiiriitmek.
o Kalite siireclerine katki saglamak, belge yonetimi ile ilgili raporlar hazirlamak.
o EBYS sisteminin verimli kullanimini saglamak ve sistemsel gelisgmelere uyum saglamak.
e Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler
o Fakiilte Sekreteri, Dekan veya iist yonetim tarafindan verilen diger evrak ve yazigma siirecleriyle ilgili
gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler:

Sayfal/2



Evraklarin kayit, giris-¢ikis, takip ve arsiv siireglerini yonetme yetkisi.

Resmi yazigmalar1 hazirlama, gonderme ve siirecin igleyisini takip etme yetkisi.

EBYS sisteminde gelen ve giden evrak islemlerini yapma yetkisi.

Gizli evraklan yetkilendirilmis kisiler haricinde paylasmama ve giivenligini saglama yetkisi.

Yasal Dayanak:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Ydnetmeligi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Yonetmeligi

Giresun Universitesi I¢ Yonergeleri ve Yazisma Prosediirleri
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