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Birimi Bartin Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvani = Genel Evrak Kayit Gorevlisi
En Yakin Yonetici Sef/Yiiksekokul Sekreteri/Miidiir
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylirttiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Bagli bulundugu birimin, gelen-giden evrak kayit islemleri ile yazisma siire¢lerinin takibini
birim yoneticisi ile koordineli olarak yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kurum ici ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi
teslim alinmasi.

e Gelen tiim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye aktarilarak kayit alinmasi,
ilgili yoneticiye sevk edilmesi ve takibinin yapilmasi.

e Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime zimmetle teslim
edilmesi.

e Yanlis gelen kargolarin iade isleminin yapilmasi.

e Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilari1 zarflayarak
belirtilen adrese posta yoluyla gonderilmesi.

e Tebligat ve taahhiitlii evraklar i¢in posta gonderi kartini hazirlamasi ve bu gonderilerin
postaya verilmesi.

e Iilici kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsilig1 teslim edilmesinin saglamasi.

e (GoOnderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan yazismalarin ilgili birime
bildirilmesi ve teslim edilmesi.

e Kurum ici ya da kurum dis1 yazismalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza
slirecini baglatmak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek.

e Genel Evrak Kayit Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreterine ve Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine karsi sorumludur.
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