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Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvan1 Yazi isleri ve Evrak Kayit Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Fakiilteye gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli is ve
islemlerin yapilmasi, hukuksal icerikli idari is ve islemlerin (resmi yazismalarin) yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yazi Isleri ve Evrak Kayit Birim Memuru gérev ve yetkileri;

« Fakiilteye gelen her tiirlii evraki teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kayit
etmek, evraki bagh oldugu birim yoéneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza karsilig1 teslim
etmek,

e Giden evraklari ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

e Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklari diizenlemek, yazismalari
yuriitmek,

« Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak,

o CIMER (Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi) Bagvurularini sistemden takip etmek, Dekanliga
iletmek, Dekanlik talimatiyla konunun ilgili birimlere iletilmesini saglamalk,

o Dekanlik tarafindan gorevlendirilen Incelemeci ve/veya Inceleme Komisyonlarinin Dekanlik
yazismalarini ve Komisyon yazismalarini takip etmek, hazirlamak ve dosyalamak

o Fakiiltemiz 6gretim iiyelerinin disaridan gérevlendirmelerinde (Incelemeci, Sorusturmaci, Bilirkisi
vs.) yazismalarini yapmak, dosyalar1 diizenlemek,

« BIMER (Basbakanlik Iletisim Merkezi) Bagvurularin sistemden takip etmek, Dekanliga iletmek,
Dekanlik talimatiyla konunun ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

e Cumhuriyet Bagsavciligindan gelen sorusturma dosyalarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

o CIMER, BIMER, SABIM, Cumhuriyet Bassavciligindan intikal eden evraklarin takibi,
sonugclandirilmasi ve ilgili kurumlarla yazismalarin yapilmasini saglamak,

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.
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