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YAPI iISLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Alt Birim Evrak ve Yaz Isleri
Sinifi Genel Idari Hizmetler
Kadro Unvam Biiro Iscisi
Ad1 Soyadi Miige Eyliil ACER
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii,Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkanliginin evrak ve yazi igleri hizmetlerinin yerine getirilmesi.

Gorevi:

>

Kurum i¢i ve dist kisi ve kuruluglardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen evraklara
desimal dosya numaras1 ve giris sayis1 vermek, Daire Baskaninin incelemesine sunmak. ilgili
kisi, kurum veya kuruluglara havale edilen evraklarin zimmetle dagitimini gergeklestirmek,
Personele duyuru niteligindeki evraklarin duyurusunu Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani
talebi dogrultusunda Daire Baskanlig1 panosunda ilan etmek,

Uzerinde islemi biten yazi1 veya dosyalar1 desimal numarasina uygun olarak arsivlemek,
Kurum ici ve dis1 kisi, kurum ve kuruluslara yazilacak yazilar elektronik ortamda yazarak
kaydetmek, desimal dosya numarasi ve giden evrak sayisi vererek ¢ikis kaydini yapmak, varsa
ilgi yazisi ile birlikte ilgili amirlere sunmak, yapilan yazigmalara ait eklerin tam ve imzali olasin
saglamak,

Yapilan yazismalarin tebligat siirelerini takip ederek siiresi igerisinde ilgililere ulagmasini
saglamak,

Yilsonunda o yila ait iglem, yazisma ve evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine
kaldirmak

Daire Baskanligi personelinin goreve baslamasi, gérevden ayrilmasi, tayini, emekli olmasi,
bagka birimde gorevlendirilmesi vb. durumlarda gerekli olan yazismalar1 hazirlamak
Personelin izinlerini takip etmek.

Birim Faaliyet raporunu hazirlamak.

Arsiv icin gerekli mekan, teghizat, malzeme ve ekipmanlari tespit ederek temini hususunda Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskan talebi dogrultusunda dneride bulunmak,

Birimlerdeki arsiv malzemelerini devralmak, devralinan malzemeleri tasnif etmek ve
yerlestirmek, siiresi dolan evraklari tespit ederek imhasini yapmak/yaptirmak,

Gereken malzemelerin restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek,kurum arsivindeki
malzemeleri ve dokiimanlar1 imza karsilig1 isteklilere vermek/almak,

Lojmanlarin ilgililere tahsis edilmesi, lojmanlarin tahliye edilmesine dair yazigsmalarin
hazirlanmast

BIMERden gelen yazilarin takip edilerek, cevabi yazilarin hazirlanmasi

Universitemiz Bilim Sitesi sakinlerinin kullanmus olduklar1 elektrik tiiketim bedellerini {i¢ aylik
donemler halinde hesaplayarak ilgili birimlere bildirilmesi,

Universitemizde faaliyet gosteren kantin ve fotokopi isletmecilerinin kullanmis olduklart
elektrik tiiketim bedellerini alt1 aylik donemler halinde hesaplayarak ilgili birimlere
bildirilmesini saglamak.

Bagkanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek




